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POVZETEK 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je ključni temelj vsakega poslovanja. Vse prejete in 
ustvarjene dokumente je treba evidentirati oziroma poskrbeti za ustrezen zapis vseh 
posameznih dogodkov, ki so pomembni za poslovanje posameznega organa. Le ob 
pravilni evidenci in hrambi dokumentarnega gradiva se lahko kasneje ureja, pregleduje in 
preverja kakovost posameznega dokumenta. Poleg preglednosti in učinkovitosti 
poslovanja z dokumentarnim gradivom je to pomembno tudi za zagotavljanje pravne 
varnosti in ohranjanje kulturne dediščine. 
V raziskovalnem delu diplomskega dela so predstavljeni raziskava na področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva na Ministrstvu za notranje zadeve, ravnanje z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom ter nepravilnosti, ki se pojavljajo v praksi. Namen je bil ugotoviti 
prednosti in slabosti upravljanja dokumentarnega gradiva na izbranem ministrstvu. 
Raziskava je bila izvedena s pomočjo anketnega vprašalnika. 
Rezultati raziskave kažejo na težave pri izvajanju zakonskih predpisov, ki urejajo področje 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Ugotovljeno je, da javni uslužbenci na Ministrstvu 
za notranje zadeve sorazmerno dobro poznajo upravljanje dokumentarnega gradiva, kot 
to določa Uredba o upravnem poslovanju.  
Za to, da bi Ministrstvo za notranje zadeve doseglo svoj cilj, bi bilo potrebno večje 
sodelovanje in več posluha s strani vodilnega vodstva, javnih uslužbencev in pristojne 
glavne pisarne. Pomembno je, da se predvsem vodstvo začne zavedati pomembnosti 
pravilnega in kakovostnega upravljanja dokumentarnega gradiva ter da se zagotovi 
ustrezno izobraževanje javnih uslužbencev. Vsem zaposlenim na ministrstvu je namreč 
treba predstaviti pomen pravilnega upravljanja dokumentarnega gradiva.  
Ključne besede: upravno poslovanje, glavna pisarna, dokumentarno gradivo, signiranje, 
klasificiranje, evidentiranje. 
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SUMMARY 
ANALYSIS OF THE MANAGEMENT OF DOCUMENTARY MATERIAL ON THE 
MINISTRY OF THE INTERIOR 
Management of documentary material is a key foundation of every business. All the 
received and created documents have to be recorded – it is necessary to keep track of all 
individual events, which are important for the operations of individual authorities. Only 
proper records and storage of documentary material allow sub sequential editing, 
reviewing and checking of the quality of each document. In addition to the transparency 
and efficiency of operations with documentary material it is important to ensure legal 
safety and maintain the cultural heritage. 
The research part of the thesis presents a research in the fields of documentary material 
management on the Ministry of the Interior, handling with documentary and archival 
material and practical irregularities. The purpose was to identify advantages and 
weaknesses of documentary material management on the chosen ministry. The research 
was conducted with the help of a questionnaire.  
The results of the research point to problems with the execution of legal regulations, 
which regulate the field of documentary material management. It was found that clerks 
on the Ministry of the Interior are relatively familiar with documentary material 
management as it is determined by the Decree on administrative operations. 
In order for the Ministry of the Internal to achieve its goal, more emphasis should be 
given to greater cooperation and the leading management, clerks and the head office 
should pay more attention to this subject. It is important that particularly the 
management starts to become aware about the importance of proper and quality 
documentary material management and ensures suitable training of clerks. All the 
employees on the ministry should be presented with the importance of proper 
documentary material management. 
Keywords: administrative operations, head office, documentary material, signing, 
classification, recording. 
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1 UVOD 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je eden od pomembnejših delov upravnega 
poslovanja, ki velja tudi za zasebne organizacije. Njegova temeljna naloga je ustrezno 
evidentiranje dokumentov in vodenje evidenc od njegovega nastanka vse do hrambe. 
Poskrbeti je treba, da je vsak dokument vsebinsko razvrščen, pravočasno in kakovostno 
evidentiran, ustrezno rešen in hranjen, da se ohrani njegova pomembnost. Pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva ima veliko vlogo glavna pisarna. Javni uslužbenci v glavni pisarni 
sprejemajo dokumente in vloge, evidentirajo, razvrščajo dokumente po vsebini, signirajo, 
skrbijo za odpremo dokumentov in varnost dokumentarnega gradiva. Skrbijo in vodijo za 
razne evidence, povezani so z javnimi uslužbenci in vodijo nadzor nad upravljanjem 
dokumentarnega gradiva. Upravljanje dokumentarnega gradiva je bistvenega pomena 
tudi za vodje, ker z urejenim informacijskem sistemom lahko sproti ugotavljajo in 
nadzirajo, kako poteka tekoče delo pri njihovih uslužbencih, kje nastajajo nepravilnosti, 
pomanjkljivosti itd. Na podlagi urejenosti dokumentarnega gradiva se lahko zagotovi 
uspešno poslovanje organizacij. 
Namen diplomskega dela je proučiti prednosti in slabosti na področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva na Ministrstvu za notranje zadeve. Upravljanju dokumentarnega 
gradiva se posveča premalo pozornosti, zato se pogosto pojavljajo napake, kot so 
napačno evidentirani dokumenti, nepravilno vloženi dokumenti v obstoječo zadevo ali celo 
izgubljeni dokumenti. 
V diplomskem delu se bodo v okviru raziskave preverjale naslednje hipoteze: 
 H1: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve, ki imajo pridobljeno višjo 
izobrazbo, bolje poznajo določila Uredbe o upravnem poslovanju kot zaposleni s 
srednješolsko izobrazbo. 
 H2: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve svoje upravljanje 
dokumentarnega gradiva ocenjujejo kot odlično. 
 H3: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve zelo dobro poznajo načrt 
klasifikacijskih znakov. 
 H4: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve poznajo razliko med trajnim in 
arhivskim gradivom. 
Cilji diplomskega dela so bili proučiti literaturo in vire z obravnavanega področja ter 
poznavanje in upravljanje dokumentarnega gradiva na Ministrstvu za notranje zadeve, kot 
to določa Uredba o upravnem poslovanju. Cilj je bil tudi proučiti stanje glede upoštevanja 
Uredbe pri zaposlenih javnih uslužbencih na Ministrstvu za notranje zadeve. 
Za pripravo teoretičnega dela je bil izveden študij domače in tuje literature. Raziskava pa 
je bila izvedena s študijo primera upravljanja dokumentarnega gradiva na Ministrstvu za 
notranje zadeve, z analizo izkušenj zaposlenih in z zbiranjem podatkov in ugotavljanjem 
obstoječega stanja s pomočjo anketnega vprašalnika z vprašanji zaprtega tipa. 
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Diplomsko delo je sestavljeno iz teoretičnega in raziskovalnega dela.  
V teoretičnem delu so predstavljeni pravni akti v Republiki Sloveniji (v nadaljevanju RS), ki 
so temeljni na področju upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva. Podrobneje 
so prikazani osnovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva, ki so urejeni z 
veljavno zakonodajo in predpisi. V nadaljevanju poglavja je predstavljen pomen hrambe in 
varstva dokumentarnega gradiva.  
V raziskovalnem delu je prikazana študija primera upravljanja dokumentarnega gradiva na 
Ministrstvu za notranje zadeve, ki prikazuje preverjanje hipotez in ugotovitve. Na podlagi 
primerjalne analize potrdim ali ovržem postavljene hipoteze. 
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2 POMEN UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je eden izmed temeljev vsakega sodobnega 
poslovanja. Zahtevo po ažurnem pregledu sedanjih in načrtovanih poslovnih dogodkov ter 
sledljivosti teh dokumentov poznajo kot osnovno načelo različni standardi, ki urejajo 
kakovost poslovanja. Tem načelom sledi tudi Uredba o upravnem poslovanju, ki ureja, da 
je treba naloge upravnih organov, kadar opravljajo naloge z upravnega področja, ustrezno 
evidentirati. Le pravilna evidenca in urejenost zbirke dokumentarnega gradiva omogočata 
hiter in učinkovit dostop do želenega podatka. Tako urejeno gradivo omogoča organom 
javne uprave in posameznikom pravočasen dostop do iskanih podatkov ob dokazovanju 
dejstev ter tudi uspešnejše poslovanje. Rezultat takšnega poslovanja je še posebej 
pomemben za organe javne uprave, a tudi za znanost in kulturo ter pravno varnost 
pravnih in fizičnih oseb, za katere so kakovostno ohranjeni zapisi bistvenega pomena 
(Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 97). 
Po navedbah Stareta (2011, str. 65) je upravljanje dokumentarnega gradiva bistvenega 
pomena za poslovanje organizacije. Pomembno je, da so zbrani in zapisani vsi dokumenti, 
dogodki, ki so pomembni za poslovanje. Omogoča preglednost poslovanja, pravočasnosti 
in kakovosti dela, omogoča način izvajanja posameznih dogodkov, sprejemanja odločitev, 
povezanih z delom, ter dokazovanja dejstev. Urejenost dokumentarnega gradiva 
pripomore tudi k oblikovanju dobre podobe organizacije v javnosti. 
Žumer (2008, str. 131) navaja, da se v javni upravi upravljanje dokumentarnega gradiva 
vodi z informacijskim sistemom in informacijsko tehnologijo, ki ju zajema računalniška in 
programska oprema. Z ustreznim računalniškim informacijskim sistemom imamo pregled 
nad celotnim upravnim poslovanjem. Informacijski sistem omogoča vodenje računalniških 
evidenc o zadevah, dokumentih in drugih potrebnih gradivih. Omogočiti mora različne 
klasične in elektronske postopke ravnanja z dokumentarnim gradivom od njegovega 
nastanka do hrambe ali uničenja. 
Po ugotovitvah Brejca (2005, str. 136) se upravno poslovanje ali pisarniško poslovanje 
pojavlja v vsaki organizaciji. Pomemben del upravnega poslovanja je ravnanje z 
dokumenti, ki so nosilci informacij. Ker je splošno znana pomembnost informacije kot 
dobrine, s katero je treba pravilno ravnati, bi pričakovali, da bodo v organizacijah temu 
področju namenjali večjo pozornost. Toda raziskovanje upravnega poslovanja in 
nenazadnje tudi osebne izkušnje ljudi opozarjajo na zelo nizko raven upravnega 
poslovanja. Avtor navaja nekaj takih primerov: 
 obdelava vhodnih in izhodnih dokumentov je slabo organizirana, 
 v večini organizacij ne poznajo pojma zadeve, 
 za rokovanje z dokumentarnim gradivom nihče ne odgovarja, 
 čeprav v glavnih pisarnah uporabljajo različne evidence, je preglednost nad 
dokumentarnim gradivom velikokrat neučinkovita, 
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 organi si prizadevajo doseči enotnost upravnega poslovanja za dolgoročno 
uspešnost, toda ti poskusi v praksi večinoma propadejo, 
 nastajanje neekonomičnih stroškov zaradi npr. odvečnega kopiranja in 
razmnoževanja gradiva ter neracionalnega ravnanja s pisarniškim materialom, 
 javni uslužbenci še vedno hranijo pri sebi gradivo, ki bi že lahko odložili,  
 arhivski prostori organizacij velikokrat niso primerni za hrambo dokumentarnega 
gradiva.  
Štriker in Ivančič (2006, str. 9) navajata, da je področje ravnanja dokumentarnega 
gradiva eno od ožjih področij stroke, ki narekuje pravila, po katerih se morajo ravnati vsi 
njeni akterji, zato se ne smejo pogosto spreminjati predpisi. V zadnjih letih pa se je na 
področju upravnega poslovanja namnožilo precej vladnih uredb in navodil, kar je postalo 
precej nepregledno. Ravnanje z dokumentarnim gradivom je v tesni povezavi z vodenjem 
upravnih postopkov. Učinkovitost pri vodenju upravnih postopkov je precej odvisna od 
učinkovitosti upravnega poslovanja. Pravilno evidentiranje dokumentov in zadev je 
pomembno za pravilno vodenje evidenc, statistično obdelavo podatkov in preglednost 
upravnih zadev. Pisarniško poslovanje je pomembna in obsežna dejavnost, ki poteka v 
okviru upravnega poslovanja in od katere je odvisna njegova uspešnost. Prizadevanje za 
ekonomičnost, preglednost in točnost pri upravnem poslovanju bistveno vplivajo na 
ekonomično, hitro in učinkovito upravno delovanje do državljanov in do drugih upravnih 
organov, organizacij in vej oblasti. Po navedbah Žumerja (2008, str. 26) upravljanje 
dokumentarnega gradiva zajema vodenje in izvajanje delavnih postopkov, sprejem pošte 
v fizični in elektronski obliki, odpiranje vhodne pošte, preverjanje verodostojnosti 
elektronskih podpisov, odpiranje pošte in odtisa prejemne štampiljke, razvrščanje in 
klasificiranje dokumentov po vsebini, signiranje in dodeljevanje zadev v reševanje, 
evidentiranje dokumentov, zadev v elektronske evidence, vodenje rokovnika, odpravo 
izhodnih dokumentov in hramba dokumentarnega gradiva. The National archives of 
Scotland (2013) poudarja, da upravljanje dokumentov organizacijam omogoča: 
 sistematično vodenje evidenc, 
 vedenje, s kakšnimi dokumenti upravljajo, 
 lažje in enostavnejše iskanje dokumentov in drugih podatkov, 
 povečanje učinkovitosti in uspešnosti, da bi prihranili pri administrativnih stroških, 
 doseganje poslovnih ciljev, 
 zaščito interesov zaposlenih, strank in drugih udeležencev, 
 izpolnjevanje zakonskih in regulativnih zahtev.  
Vodenje evidenc dokumentarnega gradiva je nadzor celotne evidence organizacije, v 
njihovem življenjskem ciklu, da bi izpolnili operativne poslovne potrebe in pričakovanja 
skupnosti. Učinkovito upravljanje potrebnih informacij omogoča hiter, natančen in 
zanesljiv dostop do evidenc, ki zagotavlja pravočasno uničenje presežnih informacij ter 
opredelitev in zaščito vitalnih in zgodovinsko pomembnih zapisov. Pri vodenju evidenc 
dokumentarnega gradiva je najpomembnejša informacija, ki je osnovna in bistvena 
prednost vsake organizacije za učinkovito upravljanje. 
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3 OSNOVNI POJMI S PODROČJA UPRAVNEGA POSLOVANJA 
Upravno poslovanje je po navedbah Brejca (2008, str. 137−138) del delovnega procesa, v 
katerem zaposleni obdelujejo dokumentarno gradivo in se pojavlja v vsakem organu. 
Avtor trdi, da je bistvena sestavina upravnega poslovanja obdelava dokumentarnega 
gradiva. Upravno poslovanje mora obvladati vsak zaposleni, odvisno pa je od pristojnosti 
in odgovornosti delovnih obveznosti, povezanih s poslovanjem organizacije. Strokovno 
tehnični uslužbenci morajo dobro poznati strokovno-tehnično stran obdelave 
dokumentarnega gradiva, medtem ko morajo biti strokovni in vodilni uslužbenci odgovorni 
predvsem za vsebinska vprašanja obdelave dokumentarnega gradiva. 
2. člen Uredbe o upravnem poslovanju (v nadaljevanju: UUP) navaja, da je dokument 
izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, fonografski, v 
elektronski obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je bil sprejet ali je nastal pri delu 
organa in je pomemben za njegovo poslovanje. Tudi The National archives of Scotland 
(2013) navaja, da je dokument vsak primer informacije v katerikoli obliki, ki ga je zapisala 
ali prejela organizacija. To vključuje baze podatkov s spleta, elektronska sporočila, razne 
datoteke itd. Millar (2007, str. 9) trdi, da je zapis del informacije na papirju, ki ga je 
imetnik ustvaril pri svojem delu, zapis, pri katerem se zagotovi odgovornost in ukrepe pri 
odločitvah. Zapisi so edinstveni, verodostojni, ker vsak posamezen kos papirja ohranja 
njegovo vsebino, strukturo, predstavlja edinstveno zaporedje napisanega. Dokument v 
fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu zapisa, ki omogoča reprodukcijo vsebine brez 
uporabe informacijsko-komunikacijskih ali sorodnih tehnologij. Dokument v elektronski 
obliki je vsak dokument, ki je zapisan v elektronski (digitalni ali analogni) obliki in je 
sprejet po elektronski poti ali na fizičnem nosilcu elektronskih podatkov oziroma je izdelan 
pri organu v elektronski obliki.  
Dokumentarno gradivo obsega vse vrste, oblike in nazive zapisov – dokumentov, ki 
nastajajo pri poslovanju in delu organov ter posameznikov, ki jih na kakršenkoli način 
prejmejo. Dokumentarno gradivo so spisi, listine in drugi posamični dokumenti, uradne 
knjige, plakati, načrti, slikovni, filmski, zvočni zapisi, ne glede na obliko zapisov informacij 
ali obliko njihovih nosilcev, ter oblike zapisov računalniških obdelav s programsko opremo. 
Posamezne dokumente, ki nastajajo na različnih področjih poslovanja, imenujemo tudi 
dokumentacija, na primer: kadrovska, računovodska, statistična, zdravstvena, šolska in 
druga dokumentacija (Žumer, 2008, str. 22−23). ZVDAG-A (2. člen) uvršča med 
dokumentarno gradivo v analogni obliki zapisa, ki je shranjeno na strojnem berljivem 
nosilcu zapisa, in dokumentarno gradivo v digitalni obliki zapisa, ki je shranjeno na 
strojnem berljivem nosilcu zapisa. Prav tako loči dokumentarno gradivo v fizični obliki, ki 
omogoča reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijske tehnologije, in dokumentarno 
gradivo v elektronski obliki, ki je gradivo v digitalni ali analogni obliki. Tudi 2. člen UUP 
uvršča med dokumentarno gradivo vse zadeve, dosjeje, dokumente in evidence o njih, 
druge evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri 
njegovem delu.  
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2. člen UUP določa: 
 trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je 
določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot 
gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato treba trajno hraniti pri 
organu, kadar nima značaja arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti pristojnemu 
arhivu; 
 arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu 
organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno 
varnost pravnih in fizičnih oseb; 
 tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo rešene zadeve 
tekočega leta in dve leti po končani rešitvi; 
 stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc.  Organ jih mora hraniti skladno s predpisi več kot dve leti; 
 zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do rešitve; 
 zadeva je skupek vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko 
vprašanje; 
 vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ prejel in je 
pomemben za njegovo poslovanje; 
 lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in je 
pomemben za njegovo poslovanje ter ga organ ni odposlal drugemu naslovniku; 
 izhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in ga 
je organ posredoval drugemu naslovniku; 
 klasifikacijski znak je številčni znak iz načrta klasifikacijskih znakov, ki zadeve 
razvršča po vsebini; 
 signirni (dodeljevalni) znak je številčna oznaka notranje organizacijske enote 
organa ali delovnega mesta javnega uslužbenca, ki rešuje zadevo; 
 javni uslužbenci v glavni pisarni so javni uslužbenci, ki opravljajo naloge v zvezi z 
upravljanjem dokumentarnega gradiva. Poznati morajo naloge poslovanja ter 
druge predpise s področja upravnega poslovanja. V primeru, da glavna pisarna ne 
obstaja, poslujejo v drugi notranji organizacijski enoti; 
 pisarniška odredba je napotilo za poslovanje z dokumentarnim gradivom. 
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4 ZAKONSKA UREDITEV S PODROČJA UPRAVLJANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Za nadzor nad izvajanjem Uredbe o upravnem poslovanju je odgovoren predstojnik 
organa (UUP, 224. člen). V ministrstvih je odgovoren tudi generalni sekretar, kar pomeni, 
da ni potrebno, da bi ga minister za to posebej pooblastil. Za uprave samoupravne lokalne 
skupnosti pa je odgovoren župan, ki pooblašča tudi direktorja občinske uprave oziroma 
tajnika občine. V območni enoti oziroma drugi dislocirani notranji organizacijski enoti 
organa pa je odgovoren vodja območne enote oziroma druge dislocirane enote (Kovač, 
Remic & Stare, 2008. str. 145). 
Po navedbah Žumerja (2008. str. 206) se nadzor nad izvajanjem Uredbe deli na 
Ministrstvo za javno upravo in Arhiv RS. Ministrstvo za javno upravo vodi nadzor nad 
uvajanjem novosti na področju tehničnih in tehnoloških storitev pri delu z dokumenti. 
Upravna inšpekcija na istem ministrstvu pa izvaja nadzor nad izvajanjem UUP. V primeru 
kršitev lahko minister za javno upravo predlaga ukrepe za odpravo pomanjkljivosti in 
hkrati obvesti vlado in ali župana. Arhiv RS pa nadzira izvajanje predpisov o stanju varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva v organih javne uprave samo v obsegu, kot to 
dovoljuje ZVDAGA. ZVDAGA (75. člen) določa, da inšpekcijski nadzor glede 
dokumentarnega in arhivskega gradiva izvaja inšpektorat, ki je pristojen za področje 
varstva arhivskega gradiva.  
Nadzor nad izvajanjem predpisov upravnega poslovanja se lahko izvaja samo v obsegu, v 
katerem jih predpisi dovoljujejo. Inšpektor, ki ima pooblastilo za nadzor, lahko vstopi v 
prostore in pregleduje dokumentacijo za vse upravne postopke. V organu morajo 
inšpektorju, ki opravlja nadzor, omogočiti pogoje za delo in dostop do vseh dokumentov, 
ki jih potrebuje. Na podlagi nadzora inšpektor napiše zapisnik, v katerem predlaga 
predloge in ukrepe za odpravo pomanjkljivosti (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 146). 
Arhiv RS pa nadzoruje izvajanje predpisov s področja varstva dokumentarnega in 
arhivskega gradiva v organih. Arhiv RS skupaj z Ministrstvom za javno upravo sodeluje na 
področju izvajanju predpisov, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki 
se nahaja v elektronski obliki (UUP, 225. člen).  
ZVDAGA v 77. členu določa, da ima pooblaščena oseba za opravljanje inšpekcijskega 
nadzora (inšpektor ali inšpektorica) pooblastilo za pregledovanje objektov, prostorov in 
opreme, v katerih se nahaja dokumentarno in arhivsko gradivo. Pri nadzoru lahko 
pregleda in zahteva vpogled v dokumentacijo, ki se nanaša na ravnanje z dokumentarnim 
in arhivskim gradivom, ter zahteva določena pisna pojasnila in izjave od odgovornih oseb 
v zvezi z inšpekcijskim nadzorom. 
Osnovne pravne podlage, ki določajo naloge v zvezi z upravljanjem dokumentarnega in 
arhivskega gradiva, so: 
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 Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 
32/07, 63/07, 115/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13), 
 Pravilnik o izvrševanju Uredbe o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 75/05, 
86/06, 47/08 in 58/10), 
 Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, št. 
132/06 in 38/08), 
 Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, 
št. 30/06 in 51/14), 
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, št. 
86/2006), 
 Navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne 
uprave (Uradni list RS, št. 81/05 in 52/09), 
 Uredba o celostni grafični podobi Vlade Republike Slovenije in drugih organov 
državne uprave (Uradni list RS, št. 58/10 in 57/11), 
 Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Uradni list RS, št. 
57/00 in 98/04), 
 Zakon o upravnih taksah (Uradni list RS, št. 106/10), 
 Zakon o varstvu osebnih podatkov ( Uradni list RS, št. 86/04), 
 Zakon o tajnih podatkih (Uradni list RS, št. 87/01, 101/03, 135/03, 28/06, 50/06, 
9/10 in 60/11), 
 Zakon o splošnem upravnem postopku (Uradni list RS, št. 80/89, 70/00, 52/02, 
73/04, 22/05, 119/05, 24/06, 106/06, 126/07, 65/08, 8/10 in 82/13), 
 Zakon o dostopu do informacij javnega značaja (Uradni list RS, št. 24/03, 61/05, 
109/05, 113/05 in 28/06). 
Uredba o upravnem poslovanju (v nadaljevanju UUP) je najpomembnejša pravna podlaga, 
ki ureja področje upravljanja dokumentarnega gradiva in velja za organe državne uprave,  
vladne službe, vsa ministrstva in njihove organe v sestavi, upravne enote, lokalne 
skupnosti, javne organizacije, zavode in agencije ter pravne in fizične osebe, ki opravljajo 
upravne naloge na podlagi javnih pooblastil (UUP, 1. člen). 
Po trditvah Žumerja (2008, str. 54) je osnovno izhodišče UUP, da morajo biti upravne 
naloge organov javne uprave ustrezno dokumentirane s pisnim zapisom, z dokumentom, 
uradnim zaznamkom ali s pisarniško odredbo. Upravne naloge lahko kasneje 
pregledujemo, preverjamo njihovo verodostojnost in pravočasnost, kar zagotavlja urejeno 
poslovanje z dokumentarnim gradivom. Na ta način ohranjamo zapise za znanost in 
kulturo ali pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. 
Stare (2011, str. 12) trdi, da UUP podrobneje ureja celotno področje upravnega 
poslovanja, ki določa način poslovanja s strankami, delovni čas in poslovni čas ter uradne 
ure, uporabo prostorov, opreme in ugotavljanje varnosti. Podrobno sta opisana 
upravljanje  dokumentarnega gradiva in njegova hramba. Pridobiva in posreduje razne 
podatke, uradne evidence, poslovanje v jezikih narodnih skupnosti in nenazadnje izvaja 
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nadzor nad uredbo. Čeprav UUP ureja široko področje upravnega poslovanja, avtor trdi, 
da zajema en del področja upravnega poslovanja, nikakor pa ne celoti, ker so nekatera 
področja že obravnavane v drugih predpisih ali pa po svoji vsebini spadajo med druge 
podzakonske akte. 
Pravilnik o izvrševanju Uredbe o upravnem poslovanju podrobneje določa splošne določbe 
na področju upravljanje dokumentarnega gradiva (1. člen), in sicer: 
 obliko ovitka naslovne knjige pripomb in pohval, 
 sprejem elektronske pošte v skladu tehnološkimi zahtevami, 
 ustrezne pogoje za delovanje poslovnih uporabnikov, 
 obliko prejemne štampiljke z ustreznimi polji, 
 obliko štampiljke »kopija enaka izvirniku«, 
 obliko ustreznosti ovoja, 
 obliko ovojnice za osebno vročanje v upravnem postopku, 
 enotno besedilo elektronskega potrdila o prejetju vloge, 
 enotno besedilo elektronskega sporočila o prispelem dokumentu, 
 obliko knjige za overitev in potrdilo o overitvi, 
 obliko zapisa elektronske overitve. 
1-2. člen Pravilnika o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, določa podrobna 
merila za strokovno usposobljenost delavca, ki delajo z dokumentarnim gradivom. Določa 
potek programa usposabljanja in preizkusa strokovne usposobljenosti zaposlenih 
javnopravnih oseb ter ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom. Delavec, ki dela z dokumentarnim gradivom, mora imeti predpisano izobrazbo 
in biti strokovno usposobljen za delo z dokumentarnim gradivom. Strokovna 
usposobljenost delavca, ki dela z dokumentarnim gradivom, se izkazuje s potrdilom o 
opravljenem preizkusu strokovne usposobljenosti po opravljenem strokovnem 
usposabljanju. 
3. člen istega pravilnika določa, da strokovno usposabljanje za delo z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom organizirajo Arhiv RS in regionalni arhivi, na katerem delavec pridobi: 
a) znanje s področja pravnih predpisov o: 
 namenu varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
 dolžnostih in obveznosti javnopravnih oseb glede varstva dokumentarnega in 
arhivskega gradiva, 
 nalogah pisarniškega poslovanja glede dokumentarnega gradiva pred 
prenosom v stalno zbirko, 
 postopku urejanja dokumentarnega gradiva v stalni zbirki, 
 pogojih za pravno veljavno hrambo dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, 
 varstvu stopnje tajnosti, zasebnosti in osebnih podatkov; 
b) znanje s področja upravljanja dokumentarnega gradiva v fizični in digitalni obliki: 
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 o določenih rokih hrambe dokumentarnega gradiva, 
 o postopku za uporabo dokumentarnega gradiva v stalni zbirki, 
 o možnostih varstva dokumentarnega gradiva pred poškodbami, uničenjem in 
izgubo, 
 o načinu uporabe informacijske tehnologije pri delu z dokumentarnim 
gradivom, 
 o nosilcih in oblikah zapisa za dolgoročno hrambo dokumentarnega gradiva, 
 o zajemu in pretvorbi gradiva v fizični obliki, 
 o zajemu, pretvorbi in hrambi gradiva v digitalni obliki; 
c) znanje s področja informatike: 
 o politiki varovanja verodostojnih informacij, 
 o upravljanju z določenimi informacijskimi sredstvi, 
 o varnosti, fizičnem in tehničnem varovanju opreme in arhivskih prostorov, 
 o obvladovanju dostopa do dokumentarnega gradiva, 
 o upravljanju izrednih varnostnih dogodkov, 
 o zagotavljanju neprekinjenega delavnega procesa. 
Delavci, ki delajo z dokumentarnim gradivom, so po 12. členu tega pravilnika dolžni po 
uspešno opravljenem preizkusu usposobljenosti redno pridobivati dodatno strokovno 
znanje s predpisanih področij. Pridobljeno strokovno znanje se ocenjuje s kreditnimi 
točkami vsaka tri leta po opravljenem preizkusu o strokovni usposobljenosti. Delavec 
mora v treh letih pridobiti zadostno število kreditnih točk. Če delavec ne pridobi 
zadostnega števila kreditnih točk, mora vnovič opravljati preizkus strokovne 
usposobljenosti. 
 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v nadaljevanju 
ZVDAGA) je v veljavi od leta 2006. ZVDAGA po navedbah Žumerja (2008, str. 70) celostno 
ureja način, organizacijo in izvedbo hrambe dokumentarnega gradiva tako v fizični kot 
elektronski obliki. Zagotavlja varstvo javnega in zasebnega arhivskega gradiva kot 
kulturnega spomenika. Omogoča pogoje za njegovo uporabo in dostopnost ter izvaja 
nadzor nad zakonom. Ureja organizacijo in naloge pristojne javne arhivske službe v RS. 
 
Členi 3−7 ZVDAGA opredeljujejo naslednja temeljna načela: 
 
 načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva, ki pomeni ohranjanje izvirnega, 
avtentičnega in verodostojnega gradiva ter ohranjanje njegove vsebine za različne 
potrebe uporabnikov, 
 načelo trajnosti hramba dokumentarnega gradiva mora zagotavljati trajnost 
izvirnega gradiva, ki je v fizični obliki, oziroma trajnost reprodukcije njegove 
vsebine, če gre za elektronsko gradivo, 
 načelo celovitosti hrambe dokumentarnega gradiva mora zagotavljati 
nespremenljivost, avtentičnost in integralnost gradiva in reprodukcije njegove 
vsebine, zahtevo po urejenosti dokumentarnega gradiva in njegove vsebine ter 
zahtevo po dokazljivosti izvora dokumentarnega gradiva, 
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 načelo dostopnosti pomeni, da morata biti dokumentarno gradivo in reprodukcija 
njegove vsebine ves čas trajanja hrambe zavarovana pred poškodbo, izgubo in 
uničenjem zaradi naravnih dejavnikov. Dokumentarno gradivo mora biti dostopno 
pooblaščenim uporabnikom v skladu s predpisi in varovano pred zlorabo, 
 načelo kulturne varnosti je najpomembnejše načelo z vidika znanosti, kulture in 
trajnega pravnega varstva. Arhivsko gradivo je kulturni spomenik in mora biti 
varovano kot tako. 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva je v veljavi od leta 2006 in 
podrobneje ureja ZVDAGA. 1. člen te uredbe podrobneje ureja delovanje in notranja 
pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo gradiva v fizični 
in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev za 
digitalno hrambo. Skrbi za odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom, vodi 
strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva ter izvaja varstvo filmskega in 
zasebnega arhivskega gradiva. Ureja uporabnost arhivskega gradiva v arhivih ter delo 
pristojne arhivske komisije.  
 
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v 1-3. členu določa 
bistvene elemente za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe javne 
uprave ter pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne 
naloge. Glede na rok hranjenja ločimo tri vrste dokumentarnega gradiva, in sicer: arhivsko 
gradivo, trajno gradivo in gradivo z roki hranjenja, ki so izraženi v letih (2, 5, 10 ali več). 
Določeni so s predpisi oziroma jih za potrebe poslovanja določajo organi sami. Predstojnik 
organa je dolžan določiti roke hranjenja dokumentarnega gradiva in trajno gradivo za 
načrt klasifikacijskih znakov. 
    
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu ureja elektronsko poslovanje 
(v nadaljevanju ZEPEP – UPB-1). V 1. členu zajema poslovanje v elektronski obliki z 
uporabo informacijske in komunikacijske tehnologije ter uporabo elektronskega podpisa v 
pravdnem postopku, kar vključuje tudi elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in 
drugih podobnih postopkih, če zakon ne določa drugače. 
 
Zakon o splošnem upravnem postopku v 1. členu določa, da morajo ta zakon upoštevati 
vsi upravni in drugi državni organi, organi samoupravnih lokalnih skupnosti in nosilci 
javnih pooblastil, ko v upravnih zadevah neposredno uporabljajo predpise, odločajo o 
pravicah, obveznostih ali pravnih koristih posameznikov, pravnih in drugih oseb. Javno 
pooblastilo za vodenje postopka in odločanje v upravnih zadevah se podeli z zakonom, za 
pristojnost samoupravne lokalne skupnosti pa z odlokom sveta samoupravne lokalne 
skupnosti. 
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5 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
5.1 VLOGA GLAVNE PISARNE  
Za sprejem in naloge v zvezi z upravljanjem dokumentarnega gradiva mora organ javne 
uprave organizirati glavno pisarno. Ta je v večjih organih organizirana kot samostojna 
notranja organizacijska enota ali pa deluje v okviru notranje organizacijske enote. Javni 
uslužbenci lahko v glavni pisarni sprejemajo dokumente za več organizacijskih organov, 
vendar morajo voditi ločeno evidenco za vsak organ posebej. Organizacijski organ ima 
lahko več glavnih pisarn na različnih lokacijah. Glavna pisarna v tem primeru vodi nadzor 
nad upravljanjem dokumentarnega gradiva na sedežu organizacijskega organa. Če organ 
ne more organizirati glavne pisarne, zaradi svoje velikosti ali narave dela, predstojnik 
lahko opravljanje nalog prenese na posamezne pooblaščene javne uslužbence. Glavna 
pisarna oziroma sprejemna pisarna se običajno nahaja v prostoru v bližini vhoda v organ, 
v katerega lahko vstopajo stranke, ko prinesejo vloge in dokumente osebno. (UUP,93. 
člen) 
93. člen UUP določa obseg nalog in obveznosti javnih uslužbencev v glavni pisarni, ki 
upravljajo dokumentarno gradivo, ki zajema: 
 delo v sprejemni pisarni, 
 vodenje različnih evidenc in evidentiranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov 
v  ustrezno evidenco, 
 odpremo izhodnih dokumentov, 
 varovanje dokumentarnega gradiva, 
 vodenje ustreznega rokovnika, 
 usklajujejo in nadzirajo ravnanje z dokumentarnim gradivom v notranjih 
organizacijskih enotah ter pri javnih uslužbencih organa, 
 lahko po pooblastilu odpirajo pošto v fizični obliki, ki je prejeta v zaprtih ovojnicah, 
in pošto v elektronski obliki, prejeto na uradni elektronski naslov organa. 
UUP (94. člen) določa, da delovni proces oziroma delavne postopke v glavni pisarni vodi in 
nadzira vodja glavne pisarne. Poleg vodenja glavne pisarne organizira in nadzoruje 
upravljanje dokumentarnega gradiva v celotnem organu, izvaja strokovni nadzor nad 
razvrščanjem, klasifikacijo in odpremo dokumentov. V primeru, da organ zaradi svoje 
velikosti ali narave dela ne more organizirati glavne pisarne, opravlja delo vodje glavne 
pisarne vodja notranje organizacijske enote, v kateri so organizirani pooblaščeni javni 
uslužbenci ali javni uslužbenec, ki ga pooblasti vodja.  
 
»Glavna pisarna ( sprejemna pisarna, informacijska pisarna, vložišče, tajništvo) je 
notranja organizacijska enota organizacije, odgovorna za centralno sprejemanje, 
odpiranje in pregledovanje vseh vrst pošte, signiranje in klasificiranje zadev ter 
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dokumentov, vodenje evidenc o zadevah in dokumentih, dodeljevanje zadev v 
reševanje,vodenje rokovnika, odpravo pošte (ekspedit), vodenje tekoče in stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva ali vodenje arhiva organa ter naloge nadzora nad upravnim 
poslovanjem v organizaciji. Glavna pisarna lahko opravlja tudi naloge informacijske in 
sprejemne pisarne (vložišča) in kurirske službe.« Žumer (2008, str. 26). 
Organizacija prejema pošte in upravljanja dokumentarnega gradiva je lahko organizirana 
na več načinov. Stare (2011, str. 88−90) pri obdelavi upravljanja dokumentarnega 
gradiva loči: 
 centralizirani način upravljanja dokumentarnega gradiva. Gre za eno glavno 
pisarno, ki prevzame vse naloge glavne pisarne. Glavna pisarna sprejema pošto, 
odpira pošto v fizični in elektronski obliki, pregleduje pošto, skrbi za pravilen odtis 
prejemne štampiljke, klasificiranje, signiranje in evidentiranje zadev in  
dokumentov. Skrbi za dostavo evidentiranih dokumentov javnim uslužbencem, 
odpremo izhodnih dokumentov in vodenje rokovnika. Poleg tega skrbi tudi za 
tekočo in stalno zbirko dokumentarnega gradiva ter odbiranje oziroma izločanje in 
izročanje dokumentarnega arhivskega gradiva; 
 decentralizirani način upravljanja dokumentarnega gradiva. Pri tem načinu 
organizacije so naloge glavne pisarne razdeljene med posamezne notranje 
organizacijske sektorje ali med posamezne javne uslužbence. Takšen način je še 
posebej primeren, kadar je razvidno, da je pošta v organ javne uprave prispela 
mimo glavne pisarne in se nanaša na konkretno delovno področje. V tem primeru 
pošte ne bi poslali v glavno pisarno, ampak bi jo evidentiral za to pooblaščeni 
uslužbenec. Glavna pisarna bi tako lahko skrbela le za sprejem pošiljk in razdelitev 
po posameznih notranjih organizacijskih sektorjih. Tak način upravljanja 
dokumentarnega gradiva je veliko bolj smiseln, kajti uslužbenci na konkretnih 
področjih dela bolje poznajo vsebino dela svojega dela kot zaposleni v glavni 
pisarni. S decentraliziranim načinom bi dosegli večjo pravilnost evidentiranja 
dokumentov, manj bi bilo napačnega signiranja in klasificiranja. Zaposlene javne 
uslužbence v glavni pisarni bi s tem načinom delno razbremenili in jim omogočili 
večji nadzor nad upravljanjem dokumentarnega gradiva; 
 kombiniran način upravljanja dokumentarnega gradiva; v katerem glavna pisarna 
prevzema vse naloge upravljanja dokumentarnega gradiva pri prejemu pošte, ko 
gre za odpiranje novih zadev. Pooblaščenim javnim uslužbencem je omogočeno 
evidentiranje dokumentov v že odprte zadeve. S tem načinom bi lahko 
preprečevali zmedo, ki bi nastala pri odpiranju novih zadev in povečali pravilnost 
evidentiranja novih zadev. Na drugi strani pa bi s tem dosegli, da bi moral javni 
uslužbenec vsak vhodni dokument, ki je prispel mimo glavne pisarne prek 
elektronske pošte, dostaviti v glavno pisarno.  
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5.2 SPREJEM PREJETE POŠTE IN VLOG 
Uradna prejeta pošta je pošta v fizični obliki in pošta v elektronski obliki, ki jo na različen 
način prejmejo organi javne uprave in istočasno izpolnjuje naslednje pogoje (UUP, 95. 
člen): 
 po končnem prejemu je v ustrezni obliki, iz katere lahko naslovnik prepozna 
vsebino dokumenta in jo prebere, 
 ob prejemu je v fizični obliki (na papirju, zgoščenki in podobnem formatu) v 
takšnem stanju, da je možno takojšnje poslovanje, 
 pri elektronskem prejemu je v obliki, ki je organom razumljiva in ki je v skladu z 
informacijskim sistemom, ki ga določi minister za javno upravo, 
 gradivo je treba vedno evidentirati v elektronsko evidenco ne glede na njegovo 
pomembnost. 
Za sprejem pošte v fizični obliki morajo imeti uslužbenci v glavni pisarni pooblastilo za 
sprejem in odpiranje prejete pošte. Prav tako je treba imeti ustrezno pooblastilo za 
prevzem pošiljke pri poštnem podjetju. Za prevzem pošte pri poštnem podjetju morata 
biti pooblaščena najmanj dva javna uslužbenca glavne pisarne. Prejeto pošiljko, ki je 
naslovljena na organ ali javnega uslužbenca, zaposlenega na organu, glavna pisarna 
sprejme, pregleda in evidentira v skupno evidenco dokumentarnega gradiva (UUP, 97. 
člen). 
105. in 106. člen UUP določata, da se pošta v fizični obliki in pisne vloge sprejemajo ves 
poslovni čas organa v prostorih glavne pisarne oziroma sprejemne pisarne. Javni 
uslužbenec v sprejemni pisarni svetuje strankam pri vlaganju vlog, pregleduje vloge in 
opozarja stranke na določene pomanjkljivosti vloge ter podaja druge splošne informacije. 
Če stranka kljub pomanjkljivosti vloge vztraja, da se njena nepopolna vloga sprejme, jo 
mora javni uslužbenec sprejeti in o tem narediti zaznamek k zadevi. Stranka osebno 
prinese vlogo ali dokument na organ in želi imeti potrdilo o prejemu, javni uslužbenec pa 
potrdi prejem z odtisom prejemne štampiljke, datumom in s podpisom na kopiji vloge ali 
dokumenta.  
Žumer (2008, str. 150) prav tako navaja, da mora javni uslužbenec na zahtevo stranke, ki 
osebno vloži vlogo ali dokument, potrditi prejem praviloma na kopijo vlogo ali dokumenta 
z odtisom prejemne štampiljke z datumom in podpisom. Prejem pošiljk, ki jih dostavi 
poštno podjetje organu, na njihovo zahtevo potrdi javni uslužbenec v glavni pisarni, ki 
prejema pošto, z datumom in podpisom na posebnem obrazcu.  
Stare (2011, str. 90−91) pravi, da je prejem elektronskih sporočil možen na več načinov. 
V javni upravi je pomemben vidik sodobnega poslovanja sprejemanja elektronske pošte 
prek centralnega informacijskega sistema za sprejem vlog, vročanje in obveščanje. Sistem 
omogoča sprejem elektronskih vlog v predpisani standardni obliki, identifikacijo 
uporabnika s kvalificiranim digitalnim potrdilom, elektronsko podpisovanje elektronskih 
vlog, usmerjanje vlog na organ, ki prejema elektronsko vlogo, obveščanje o stanju vlog in 
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elektronsko vročanje pravni in fizični osebi, ki opravlja vročanje in omogoča plačila s 
sodobnimi plačilnimi sredstvi na spletu. Pošta v fizični obliki se sprejema v poslovnem 
času organa in v času delovanja dežurstva, medtem ko se pošta v elektronski obliki 
sprejema tudi izven poslovnega časa. Podatke o prejemu in času elektronske pošte 
samodejno zabeleži informacijski sistem organa. Podatek o času prejema se hrani skupaj z 
vsebino pošte.  
Office of the chief archivist of Lithuania (2014) navaja, da je glavni pomen elektronskega 
dokumenta, da mora biti zapis, ki se izdela, uporablja in shranjuje s pomočjo 
informacijske tehnologije, ki vodi do drugih funkcij in se razlikuje od dokumentov v pisni 
obliki.  
Bistvene značilnosti elektronskega dokumenta so:  
 vsebina, ki je del dokumenta, pri čemer so podatki v tekstovni, grafični ali drugi     
obliki, 
 metapodatki elektronskega sporočila, ki opisujejo sestavo celotnega dokumenta v     
času njegovega nastanka in se vodijo ločeno do vsebine dokumenta, 
 elektronski podpis, ki potrjuje pristnost elektronskega dokumenta.  
V celotnem času obratovanja elektronskega dokumenta je pomembno, da se lahko 
razbere avtorja in čas elektronskega sporočila, da se zagotovi verodostojnost vsebine, 
zabeležene v dokumentu, in da se omogoča hitrejše poslovanje organizaciji. 
Skladno s pooblastili, ki jih imajo javni uslužbenci v glavni pisarni, lahko odpirajo vso 
pošto v fizični in elektronski obliki, ki pride na organ. 100. člen UUP določa, da je treba pri 
odpiranju pošte paziti, da se ne poškodujejo vsebina in priloge ter hkrati ne pomeša z 
drugo dokumentacijo. Dokumentu, ki je v fizični obliki, se obvezno priloži pisemska 
ovojnica, kadar gre za vlogo pravne in fizične osebe in je datum oddaje na pošti 
pomemben za ugotavljanje upravnega roka ali kadar iz dokumenta ni razviden naslov 
pošiljatelja.  
UUP (118. člen) navaja, da mora uslužbenec glavne pisarne na vsak prejeti dokument ali 
vlogo, ki ju glavna pisarna prejme od poštnega podjetja, kurirske službe ali ju prinesejo 
pravne in fizične osebe, odtisniti prejemno štampiljko. Prejemna štampiljka se odtisne na 
zgornji desni del prve strani dokumenta v fizični obliki, hkrati pa ne sme prekriti besedila 
dokumenta. Prejemna štampiljka se na priloge ne odtisne. V primeru, da prva stran 
dokumenta v fizični obliki v celoti pokriva vsebina in ni možno odtisniti prejemne 
štampiljke, se ta odtisne na manjši list in se pripne k dokumentu. Prejemno štampiljko 
sestavljajo naslednje sestavine:  
 polni naziv organa, ki je dokument prejel, 
 datum prejema prispelega vhodnega dokumenta, pri čemer spreminjanje datuma 
ni dovoljeno, 
 označbo signirnega znaka notranje organizacijske enote ali javnega uslužbenca, ki 
dokument prejme v reševanje oz. zadevo rešuje, 
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 številko zadeve, ki vsebuje ustrezen klasifikacijski znak, zaporedno številko zadeve 
in letnico nastanka zadeve, lahko tudi številko dokumenta, 
 označbo prilog ali število prejetih prilog, če so te navedene že v dokumentu, 
 skupen znesek vrednosti dokumenta. 
UUP (100. in 101. člen) določa, da kljub pooblastilu, ki ga imajo javni uslužbenci v glavni 
pisarni za odpiranje pošte, ne smejo odpirati pošte v naslednjih primerih: 
 pošiljka je naslovljena na javnega uslužbenca in je na ovojnici označeno, da se 
vroči osebno naslovniku, 
 pošta je označena s stopnjo tajnosti, 
 pošta je nevarna za zdravje ali življenje ljudi ali premoženje organa, 
 pošiljka, ki je ustrezno označena, da gre za razpis ali javni natečaj, se ne odpira, 
ampak se na ovojnico odtisne prejemna štampiljka in čas prejema, 
 pošta je naslovljena na drug organ, pravno ali fizično osebo ali je napačno 
dostavljena. 
5.3 RAZVRŠČANJE (KLASIFICIRANJE) DOKUMENTOV 
Pri upravljanju dokumentarnega gradiva je pomembno, da se evidenca zadev in 
dokumentov vodi po vsebini razvrščanja na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. 
»Vlada RS je z uredbo leta 2005 za organe javne uprave predpisala obvezen okvir načrta 
klasifikacijskih znakov. Predvideno je, da za istovrstne organe ali javnopravne osebe 
(upravne enote, javne zavode …) minister, pristojen za posamezno področje, predpiše 
enoten načrt klasifikacijskih znakov. Pred tem mora dobiti soglasje ministra, pristojnega 
za javno upravo. Načrt klasifikacijskih znakov organa na podlagi obveznega okvirnega 
načrta klasifikacijskih znakov določi predstojnik. Načrt je treba sestaviti za daljše časovno 
obdobje« (Žumer, 2008, str. 163).  
Stare (2011, str. 94−95) pravi, da se vodi evidenca dokumentov po vsebini zadev na 
podlagi načrta klasifikacijskih znakov. Ob prejemu dokumenta uslužbenec prebere celotno 
vsebino, ki je pomembna za kasnejše razvrščanje oziroma klasificiranje dokumentov. Na 
podlagi prebrane vsebine nato v klasifikacijskem načrtu izbere ustrezen klasifikacijski 
znak. Nato sledi preverjanje v evidenci, da se ugotovi, ali gre za že obstoječo ali novo 
zadevo. V primeru, da gre za novo zadevo, je treba določiti ustrezno številko zadeve na 
podlagi načrta klasifikacijskih znakov. Številka zadeve je sestavljena iz ustreznega 
klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve, ki je v okviru klasifikacijskega znaka, in 
letnice nastanka zadeve. Klasificiranje zadev in dokumentov je zahtevno opravilo, pri 
katerem je treba zagotoviti pristop oziroma pomoč javnemu uslužbencu v glavni pisarni 
ter sodelovanje odgovornih oseb, ki rešujejo takšne in podobne stvari.  
»Klasifikacijski načrt je sistem za razvrščanje dokumentov, zadev in dosjejev na podlagi 
vsebine, ki jo v ustanovah opredeljujejo pristojnosti, naloge, poslovne funkcije, predmet 
poslovanja ali dejavnosti ustanove. Klasifikacijski načrt je običajno sestavljen na podlagi 
tri-do petmestne decimalne klasifikacije in opisa vsebine posameznih klasifikacijskih 
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znakov. Optimalno naj bi vseboval od 100 do 500 vsebin, le pri največjih ustanovah 
največ do 1000 klasifikacijskih znakov. Načrti s preveč razčlenjeno vsebino v praksi za 
evidentiranje in iskanje zadev niso uporabni, kljub računalniški podpori. Klasifikacijski 
načrt mora imeti tudi abecedno kazalo stvarnih gesel oziroma vsebin. Vsebinski pomen 
posameznih klasifikacijskih znakov v načrtu se ne sme spreminjati, dodajamo lahko le 
nove znake oziroma nove vsebine.« (Pokrajinski arhiv na Ptuju, 2007). 
120. člen UUP zahteva, da načrt klasifikacijskih znakov določi predstojnik za daljše 
časovno obdobje. Vlada RS za organe predpiše obvezen okvir načrta klasifikacijskih 
znakov. Opis klasifikacijskega znaka mora biti primerno dolg in razumljiv. Klasifikacijski 
znaki, s katerimi se označujejo posamezne vsebine upravljanja organa, so samo številčni 
in se lahko izjemoma porazdelijo na največ petmestne znake. Kratice in okrajšave so 
dopustne, če so razumljive. Če nastane potreba, da se doda nov znak v načrt 
klasifikacijskih znakov, je treba v izvod načrta klasifikacijskih znakov, namenjen trajni 
hrambi, k znaku dodati datum, od kdaj velja. Dolžnost organa je, da posreduje svoj načrt 
klasifikacijskih znakov pristojnemu arhivu zaradi določitve arhivskega gradiva. 
5.4 SIGNIRANJE OZIROMA DODELJEVANJE ZADEV 
121. člen UUP določa, da morajo biti upravne naloge v organih javne uprave organizirane 
na način, da se vse zadeve brez odlašanja dodeli v reševanje oziroma se signira na 
pristojni notranji organizacijski sektor ali pooblaščenemu javnemu uslužbencu, ki zadevo 
rešuje. Postopek dodeljevanja in pooblaščanja v zvezi s signiranjem odredi predstojnik 
oziroma vodja notranjega organizacijskega sektorja. Zadeve, ki jih organ rešuje po 
rednem postopku, glavna pisarna v skladu z notranjimi navodili organa o načinu signiranja 
in o pooblastilih v zvezi dodeljevanjem pošlje v reševanje neposredno notranjemu 
organizacijskemu sektorju ali javnemu uslužbencu, ki zadevo rešuje. V primeru, da se 
zadeva pošlje v reševanje neposredno javnemu uslužbencu, ki je odgovoren za reševanje 
zadeve, se zadeva označi s signirnim znakom. Signirni znak poleg označbe 
organizacijskega sektorja vsebuje tudi znak delovnega mesta (popolno dodeljevanje). 
Zadeve, ki gredo kasneje v reševanje drugemu organizacijskemu sektorju ali drugemu 
javnemu uslužbencu, se presignirajo. Tudi Stare (2011, str. 97) navaja, da mora biti delo 
organizirano na način, da se vsaka zadeva brez odlašanja dodeli v reševanje in prenese 
do uslužbenca, ki bo zadevo reševal oziroma jo rešuje. Signiranje zadev in dokumentov 
opravljajo uslužbenci v glavni pisarni pri centralizirani oziroma kombinirani obdelavi s 
pomočjo načrta signirnih znakov. 
Po ugotovitvah Žumerja (2008, str. 164) vsebinske zadeve, ki obravnavajo zahtevnejša 
vprašanja, javni uslužbenec v glavni pisarni predloži v reševanje predstojniku organa ali 
vodji notranjega organizacijskega sektorja. V tem primeru se zadeve označijo samo s 
signirnim znakom vodstva organa ali vodstva notranjega organizacijskega sektorja 
(nepopolno dodeljevanje). Predstojnik organa ali vodja notranjega organizacijskega 
sektorja nato določi nižji organizacijski sektor ali javnega uslužbenca, ki bo zadevo 
reševal, in dopolni signirni znak (dosigniranje). Obenem mora poskrbeti, da se v evidenci 
zadev in dokumentov zapiše celoten signirni znak javnega uslužbenca, ki bo zadevo 
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reševal, ter da se zadeva čim prej izroči v reševanje. Popoln signirni znak je treba napisati 
tudi v prejemno štampiljko in na ovoj zadeve. 
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 111) navajajo, da načrt signirnih znakov določi 
predstojnik organa ali druga oseba po njegovem pooblastilu. Načrt signirnih znakov je 
izoblikovan na podlagi Akta o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest. Signirni 
znak določa delovno mesto, na katerem javni uslužbenec rešuje zadevo. Signirni znaki so 
vezani na delovno mesto in ne na osebo. Sestavljeni so iz znaka organizacijskega sektorja 
in delovnega mesta ter imena javnega uslužbenca.  
5.5 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
UUP (členi 124−127) določa, da je evidenca dokumentarnega gradiva temeljna evidenca o 
opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem drugim evidencam, ki se nanašajo na 
delo organa. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi o vseh zadevah, dosjejih in 
dokumentih, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. Evidenca 
dokumentarnega gradiva se v organih javne uprave vodi z informacijskim sistemom in 
informacijsko tehnologijo. Notranje organizacijske enote organa lahko vodijo tudi ločene 
evidence o zadevah in dokumentih, če tako odredi predstojnik organa zaradi utemeljenih 
razlogov. Evidenca dokumentarnega gradiva v elektronski obliki mora omogočiti 
evidentiranje upravljanja z dokumenti na način, da se zabeležijo podatki o osebi, ki je 
izvajala določene naloge v zvezi s posameznim dokumentom. Pri skeniranju se v 
informacijskem sistemu zabeležijo podatki o osebi, ki je dokument skenirala, ter datum in 
uro skeniranja dokumenta.  
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 113) izpostavljajo, da se organi pri poslovanju z 
dokumentarnim gradivom srečujejo tudi z neevidenčnim gradivom. Neevidenčno gradivo 
je ločen del pošte, ki se ne evidentira, ker ni pomemben za poslovanje organa. Vrste 
sporočil, kot so oglaševalska sporočila, čestitke, voščila, časopisi in publikacije, so 
nepomembna in jih ni treba evidentirati, določi predstojnik upravnega organa. Kljub 
vsemu, da je gradivo neevidenčno, jih glavna pisarna lahko posreduje pristojnemu 
javnemu uslužbencu, ki bo nato presodil, ali naj gradivo zaokroži po organu (na primer 
vabilo na izobraževanje). V primeru, da se nekdo prijavi na izobraževanje, je treba odpreti 
zadevo in ustrezno evidentirati prejeti dokument. Ne glede na pomembnost vsebine pa se 
vedno evidentirajo vloge strank, čeprav UUP pri tem ni jasna, kako ravnati s šikanoznimi 
in anonimnimi sporočil.  
V evidenco se obvezno evidentirajo vhodni (prejeti), lastni in izhodni (odposlani) 
dokumenti.  
Žumer (2008, str. 167) navaja, da vhodne dokumente, ki jih prejme organ v fizični ali 
elektronski obliki, evidentirajo javni uslužbenci v glavni pisarni pod nadzorom vodje glavne 
pisarne. Ob ustrezni informacijski opremi se gradivo v prejeti fizični obliki tudi skenira v 
elektronsko evidenco zadev. Pri skeniranju vhodnih dokumentov se poleg vsebine shrani 
tudi podatek o osebi, ki je dokument skenirala. Dokumente, ki jih prejmejo javni 
uslužbenci na svoj elektronski naslov, pa lahko po pooblastilu evidentirajo sami v 
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obstoječo zadevo. Sprejem spletnih vlog pa evidentira centralni informacijski sistem za 
sprejem vlog, vročanje in obveščanje ministrstva. Vhodni dokumenti, ki se nanašajo na že 
obstoječe zadeve, se po tem, ko se jih ustrezno evidentira, označijo s signirnim znakom 
delovnega mesta javnega uslužbenca, ki mu je bila zadeva dodeljena v reševanje, in se 
posredujejo nosilcu zadeve.  
Izhodne dokumente evidentira javni uslužbenec, ki mu je zadeva dodeljena v reševanje.  
Javni uslužbenec izdela izhodni dokument skladno s Pravilnikom o celostni grafični podobi. 
Če javni uslužbenec ne evidentira izhodnega dokumenta sam, mora prek glavne pisarne 
poskrbeti, da bo evidentiran in odpremljen s pravilnimi podatki. Lastni dokument 
evidentira javni uslužbenec, ki ustvari dokument. Javni uslužbenec mora tudi poskrbeti za 
skeniranje dokumenta, če ta ni v elektronski obliki (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 114). 
Vsaka organizacija pri poslovanju potrebuje evidenco zapisov. Organizacije uporabljajo 
evidenco zapisov pri opravljanju tekočih poslov, zapisi jim omogočajo dostop do 
preteklega dela v primeru, ko morajo dokazati, kar je bilo storjeno v preteklosti, in tako 
odpravljajo potrebo po ustvarjanju novih zapisov. Organizacija z zapisi izpolnjuje svoje 
obveznosti in odgovornosti, ki jih potrebuje za uspešno in učinkovito ravnanje pri 
poslovanju. Takšna odgovornost je še posebej pomembna pri organih javnega sektorja, ki 
so odgovorni do vlade in širše javnosti. Medtem ko so zapisi v prvi vrsti pomembni za 
odgovornost in vodenje poslovanja, lahko organizacija svoje zapise uporablja tudi za 
kulturne in raziskovalne namene. Zunaj organizacije in tudi širša skupnost ljudi ima svoja 
pričakovanja, kako je treba hraniti zapise, ki jih posamezniki lahko uporabijo za 
zgodovinske, demografske, zdravstvene ali znanstvene raziskave. Številne organizacije še 
vedno nimajo urejenega formalnega programa za vodenje zapisov in potrebujejo evidenco 
za upravljanje informacij in vodenje poslovanja. Pri tem je evidenca zapisov pogosto 
neustrezna za namene, za katere so potrebni, evidenca zapisov je pogosto izgubljena in 
uničena, lahko je ogroženo poslovanje organizacije (Shepherd & Yeo, 2003, str. 3). 
5.6 VLAGANJE DOKUMENTOV V ZADEVO 
Žumer (2008, str. 168) navaja, da je zadeva osnova pisarniškega poslovanja in arhiviranja 
v javni upravi. Zadeva je sestavljena iz številnih dokumentov in prilog, ki se povezujejo na 
enako vsebinsko vprašanje. V obstoječe zadeve se evidentirajo in shranjujejo prejeti 
vhodni dokumenti, lastni dokumenti in izhodni dokumenti. Pravilno evidentiranje 
dokumentov in zadev je pomembno za pravilno vodenje evidenc, obdelavo podatkov in 
preglednost upravnih zadev. V evidenco dokumentarnega gradiva se o vsaki zadevi 
vpišejo naslednji metapodatki: 
 številka zadeve: zadeva in vsak dokument v zadevi ima vedno isto številko zadeve. 
Številke zadeve, ko je enkrat odprta v elektronskih evidencah ne moremo 
spreminjati. Številka zadeve je sestavljena iz klasifikacijskega znaka (razvrščanje 
po vsebini), zaporedne številke v okviru klasifikacijskega znaka in letnice nastanka 
zadeve, 
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 subjekt zadeve: pri zadevah, ki se nanašajo na fizično, pravno osebo ali organ, se 
vedno navede osebno ime oziroma firmo pravne osebe ali organa in njihov naslov. 
Če je omenjenih več oseb, se v evidenci navedejo prve tri osebe in »drugi«. Pri 
zadevah v reševanju, dajanju splošnih informacij, tolmačenj pa za subjekt zadeve 
napišemo vsebino oziroma temo, 
 ključne besede: so pomembne pri iskanju zadeve v primeru, ko iskalcu niso znani 
drugi podatki, 
 kratka vsebina zadeve: označuje vsebino vseh dokumentov v zadevi. Vsebino je 
treba uskladiti z opisom klasifikacijskega znaka, 
 stanje zadeve: obstajata stanji rešeno in nerešeno. Zadeva dobi  status nerešeno 
ob začetku njenega reševanja. Takšen status ima vse do takrat, ko neki dokument 
zadevo konča. Takrat zadeva dobi status rešeno, 
 datum začetka zadeve: datum začetka zadeve je prejeti vhodni ali lastni 
dokument, 
 signirni znak: pristojne organizacijske službe in delovnega mesta javnega 
uslužbenca, ki rešuje zadevo, 
 rok hrambe: je določen na podlagi rokov hranjenja dokumentarnega gradiva, ki jih 
določi predstojnik, 
 zveza: če obstaja že kakšna podobna zadeva v preteklosti, 
 seznam dokumentov v zadevi: zadeva mora biti popolna, kar pomeni, da mora 
vsebovati vse dokumente s prilogami, ki se nanašajo na zadevo. Potrebno je 
zagotoviti, da je vsebina zadeve popolna tako v elektronski obliki kot fizičnem 
ovoju. Javni uslužbenci so dolžni poskrbeti za popolnost zadev, katerih nosilci so. 
V postopku upravljanja dokumentarnega gradiva ima veliko vlogo dokument. 142. člen 
UUP določa, da dokument lahko odpre novo zadevo, nadaljuje obstoječo zadevo ali 
zadevo celo zaključi. Zato je treba ob prejetju dokumenta ugotoviti, ali že obstaja 
obstoječa zadeva vsebine dokumenta ali je treba odpreti novo zadevo. V primeru, da 
zadeva ne obstaja, je treba odpreti novo zadevo, evidentirati dokument v evidenco in 
vložiti dokument v ovoj zadeve. 
Pri evidentiranju prejetega fizičnega dokumenta v novo zadevo se natisne ovoj zadeve. 
Ovoj zadeve je označen z naslednjimi podatki (UUP, 143. člen): 
 številka zadeve, ki se nahaja v levem zgornjem kotu,  
 signirni znak, ki se nahaja pod številko zadeve,  
 subjekt zadeve, ki se nahaja na sredini ovoja,  
 kratka vsebine zadeve, ki se nahaja eno vrstico pod subjektom,  
 roki hrambe, ki se navajajo v spodnjem desnem kotu, in 
 pisarniška odredba za rok rešitve, ki se navede v spodnjem levem kotu ovoja. 
Ovoja zadeve ni treba natisniti, če so v zadevi dokumenti prejeti v elektronski obliki.  
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 125) navajajo, da se morajo prejeti vhodni dokumenti 
vpisovati v elektronsko evidenco in posredovati v reševanje na dan prejema, najpozneje 
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pa naslednji dan takoj po začetku delovnega časa. V primeru, da je prejeti dokument 
vezan na rok, se takoj po prejemu vnese v evidenco in nemudoma pošlje v reševanje 
pristojnemu javnemu uslužbencu. Za dokumente, ki so vezani na rok, mora biti rok v 
elektronski evidenci posebej zabeležen. Prejeto pošto, ki je naslovljena na organ ali 
javnega uslužbenca organa, sprejme, pregleda in evidentira glavna pisarna v evidenco 
dokumentarnega gradiva. To pomeni, da mora javni uslužbenec v glavni pisarni poskrbeti, 
da je dokument pravilno evidentiran in vložen v ustrezno obstoječo zadevo. 
150. člen UUP določa, da prejete vhodne dokumente v fizični obliki, če se začne nova 
zadeva, vloži v ovoj uslužbenec glavne pisarne. Če pa se z dokumentom v fizični obliki 
zadeva nadaljuje, jo vloži v ovoj javni uslužbenec, ki zadevo rešuje. Dokumenti v fizični 
obliki se vlagajo v ovoj zadev po datumu prejema oziroma nastanka. Ko glavna pisarna 
prejme in evidentira fizični dokument v zadevo v skupno elektronsko evidenco, ki med 
seboj nadaljuje reševanje zadeve, ga ne vloži v ovoj zadeve, temveč ga v skladu z 
določenim načinom dodeljevanja oziroma signiranja pošlje vodilnemu ali strokovnemu 
javnemu uslužbencu, ki zadevo rešuje. O vsaki zadevi se vodi popis zadeve, ki je natisnjen 
na notranji strani ovoja ali na posebnem listu. Popis zadeve vsebuje zaporedno številko 
dokumenta, kratko vsebino posameznega dokumenta ter datum prejema ali nastanka 
dokumenta. Tudi pri pripravi popisa je treba upoštevati kronološki način razvrščanja 
dokumentarnega gradiva. Na splošno velja, da mora biti popis zadeve oblikovan 
najkasneje pred odstopom zadeve drugemu organu ali ko je zadeva zaključena in se vloži 
v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva. 
Stare (2011, str. 100) navaja, da morajo biti posamezni dokumenti v evidenci urejeni in 
zloženi po datumu prejema. Posameznem dokument je opremljen z naslednjimi ustreznimi 
metapodatki in sicer: 
 subjekt dokumenta; oseba in tema, na katero se dokument nanaša, 
 datum prejema, nastanka ali odpreme dokumenta, 
 številko dokumenta, 
 kratko vsebino dokumenta, 
 označitev, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument, 
 signirni znak organizacijske enote ali javnega uslužbenca, ki zadevo rešuje, 
 število in kratek opis prilog, 
 ključne besede. 
5.7 VODENJE ROKOVNIKA 
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 125) navajajo, da je za upravljanje dokumentarnega 
gradiva vodenje rokovnika pomemben dejavnik. Rokovnik je evidenca ali zbirka nerešenih 
zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče takoj rešiti. Je začasna zbirka nerešenih zadev. 
Zadeve se ne da rešiti, ker javni uslužbenec pričakuje določeno dopolnitev vloge, 
potrebuje ustrezno soglasje, mnenje drugega organa in vračilo vročilnice. Da se lahko 
nadaljuje z reševanjem zadeve, pa organ potrebuje dodatne dokumente do nekega 
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določenega roka. V tem primeru javni uslužbenec zadevo pošlje v glavno pisarno, kjer se 
zadeva evidentira in vloži v rokovnik na podlagi pisarniške odredbe.  
»Rokovnik je organizirana oblika »čakanja« dokumentov in zadev v procesu pisarniškega 
poslovanja oziroma v procesu njihovega reševanja, kadar se pričakuje dodatne 
dokumente ali kadar tečejo roki za določena dejanja v upravnih postopkih ali roki za 
rešitev. Roki za vložitev zadev v rokovnik se določajo s pisarniškimi odredbami in 
evidentirajo v pisarniško evidenco. Rokovnik se praviloma vodi s pomočjo računalnika in 
posebne tehnične opreme (omare ali predalniki z 32 predali) v vložišču. Omogoča 
maksimalno racionalizacijo pisarniškega poslovanja.«(Zgodovinski arhiv na Ptuju, 2007). 
155. člen UUP določa, da se rokovnik vodi v elektronski obliki. V primeru, da je 
organiziran v fizični obliki, se nahaja v prostorih glavne pisarne. Rokovnik je urejen kot 
zbirka zadev, zloženih po številkah zadev ali zaporedju datumov, v okviru datumov po 
klasifikacijskih znakih, v okviru znakov pa po zaporednih številkah ali abecednem redu. 
Notranje organizacijske enote si lahko organizirajo svoj rokovnik, če je to za njihovo 
poslovanje hitrejše in racionalnejše. Strokovni nadzor v skladu s pravili nad vodenjem 
rokovnika po organizacijskih organih izvaja vodja glavne pisarne. 
Žumer (2008, str. 182) navaja, da so javni uslužbenci v glavni pisarni dolžni stalno 
spremljati rokovnik glede zadev, ki so v reševanju. Glavna pisarna vrne zadevo javnemu 
uslužbencu na dan, ko se izteče označeni rok, kadar je rokovnik organiziran kot poseben 
del zbirke. V primeru, da se izteče rok na državni praznik ali dan, ko organ ne dela, se 
zadeve vrnejo javnemu uslužbencu na zadnji delovni dan pred dnevom, ko organ ne dela. 
Ko prispejo vsi odgovori, vročilnice ali potrebni dokumenti v zvezi z obstoječo zadevo, ki 
se nahaja v rokovniku, pred iztekom roka, se zadeva vrne javnemu uslužbencu v 
reševanje. Javni uslužbenec v glavni pisarni vsak dan izloči tiste zadeve, ki jim tistega dne 
poteče rok, in jih pošlje javnim uslužbencem, ki zadevo rešujejo. V primeru odsotnosti 
javnega uslužbenca, ki je pooblaščen za vodenje postopka, se zadeva iz rokovnika izroči 
njegovi vodji organizacijske enote ali javnemu uslužbencu, ki ga nadomešča. Pooblaščeni 
javni uslužbenec v evidenci zadev evidentira datum, ko je bila zadeva vrnjena iz 
rokovnika. 
5.8 PRIPRAVA DOKUMENTOV IN CELOSTNA PODOBA  
Po ugotovitvah Stareta (2011, str. 16) je enotni videz poslovanja ključni dejavnik 
uspešnosti vsake organizacije, ki je povezana z načinom delovanja in ravnanjem 
zaposlenih v odnosu do zunanjih in notranjih strank. Posledica doslednega izvajanja 
enotnega videza je enoten pristop k vsem uporabnikom, enotnost poslovanja pa 
pripomore k večji prepoznavnosti organizacije. 1. člen Uredbe o celostni podobi Vlade RS 
in drugih državnih organov državne uprave določa celotno grafično podobo Vlade RS, 
vladnih služb, ministrstev, organov v sestavi ministrstev in upravnih enot. Grafična podoba 
organov temelji na enotni uporabi grba RS in logotipa ter upoštevanju oblikovalskih 
izhodišč glede oblike dokumenta, tabel, spletnih strani in drugih vsebin, ki so določene z 
uredbo.  
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Po navedbah Žumerja (2008, str. 183−184) se enotna podoba in prepoznavnost  
dokumentov v državni upravi v fizični in elektronski obliki pripravita tako, da se uporabijo 
simboli državnosti RS in grb. S tem se prepozna enotnost in prepoznavnost dokumenta. 
Enotna podoba in prepoznavnost veljata tudi za dokumente organov lokalne skupnosti, ki 
izvajajo prenesene pristojnosti države. Za celostno podobo je odgovoren minister za javno 
upravo. Priprava in vsebina dokumenta morata biti sestavljeni pravilno, jasni in razumljivi 
ter ustrezno oblikovani. Kovač, Remic & Stare (2008, str. 128) prav tako menijo, da 
podoba dokumentov organizacije vpliva na oblikovanje mnenja ljudi o njenem poslovanju. 
Samo zavedanje o pomenu podobe javne uprave narašča tudi znotraj javne uprave. 
Obstajajo posamezni vidiki pri upravljanju dokumentarnega gradiva, ki ne vplivajo samo 
na delo organov, ampak tudi na oblikovanje javnega mnenja o poslovanju organa. Gre za 
vidike poslovanja, ki so povezani z zapisovanjem ter grafičnimi simboli, kar še posebej 
velja za oblikovne značilnosti dokumentov.  
2. člen Uredbe o celostni podobi Vlade RS in drugih državnih organov državne uprave 
določa, da organi uporabljajo celostno podobo pri poslovanju in komuniciranju s fizičnimi 
in pravnimi osebami, pri medsebojnem poslovanju, poslovanju z drugimi državnimi organi, 
z organi samoupravnih lokalnih skupnosti, s tujimi organi in organizacijami. Celostna 
grafična podoba se ne uporablja pri poslovanju in komuniciranju s tujimi organi in 
organizacijami, fizičnimi in pravnimi osebami, ki potekajo v skladu s pravili tujega ali 
mednarodnega prava, z ustaljenimi mednarodnimi običaji ali na ustaljen način v 
mednarodni skupnosti. Celostna grafična podoba se ne uporablja na obrazcih 
dokumentov, ki so določeni s predpisi. 
Pri pripravi izhodnega dokumenta za odpremo morajo biti javni uslužbenci pozorni tudi na 
celostno podobo dokumenta. Pri upravljanju dokumentarnega gradiva obstajajo določeni 
vidiki, ki vplivajo tudi na oblikovanje javnega mnenja o poslovanju organa. Dokument 
organa državne uprave mora poleg ustrezne vsebine izhodnega dokumenta vsebovati še 
(UUP 164. člen): 
 državni grb, 
 naziv RS, 
 polni naziv organa državne uprave, 
 kontaktne podatke (sedež in poštni naslov, telefon, telefaks, uradni elektronski 
naslov in spletni naslov), 
 številko zadeve in zaporedno številko dokumenta, 
 datum izhodnega dokumenta, 
 druge podatke, ki so predpisani za poslovanje (matična številka, identifikacijska 
številka za DDV), 
 navedbo in podpis uradne osebe ali uradnih oseb. 
Jereb & Jereb (2000 str. 52−53) navajata, da se sestavljanje uradnih in poslovnih 
dokumentov začenja z zbiranjem podatkov. Zbiranje podatkov za rešitev zadeve ali 
pripravo dokumentov mora potekati čim bolj racionalno. Količina podatkov mora biti 
optimalna in čas zbiranja podatkov čim krajši. Smotrno je, da optimalno količino podatkov 
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opredelimo z organizacijskim predpisom, ki predpisuje postopek reševanja zadeve. 
Sestavni deli in oblika uradnih dokumentov so predpisani z zakonom ali izvršilnimi 
predpisi. Dokument, ki se uporablja v uradnem dopisovanju, mora imeti:  
 glavo dokumenta,  
 številko dokumenta,  
 datum, ko je bil dokument podpisan, 
 naziv in naslov prejemnika, 
 kratko vsebino, 
 besedilo dokumenta, 
 uradni pečat,  
 besedno predstavitev pooblaščene osebe, 
 popis te osebe. 
Nekatere pomembne uradne dokumente je treba sestaviti na posebnih obrazcih, ki so v 
skladu z zahtevami po racionalnosti in obveznosti po mednarodnih pogodbah.  
5.9 ODPREMA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Stare (2011, str. 104) navaja, da odpremo izhodnih dokumentov praviloma opravlja 
glavna pisarna. Pripravo dokumenta za odpremo pošte mora pripraviti javni uslužbenec, ki 
zadevo rešuje. V primeru, da razpolagajo z ustrezno informacijsko-telekomunikacijsko 
opremo, lahko javni uslužbenec sam naredi odpremo in dostavi pripravljeno pošto v 
glavno pisarno. Glavni pisarni je treba natančno napisati pisarniško odredbo, na kateri 
naslov je treba poslati pošiljko. Poleg tega mora vsak izhodni dokument ustrezno 
evidentirati in vložiti v zadevo. Zaradi vpliva učinkovitosti poslovanja organizacije mora biti 
pošta odpremljena še istega dne, ko je bila pripravljena za odpremo. 
UUP (169. člen) določa, da je javni uslužbenec, ki je pripravil izhodni dokument za 
odpremo, dolžan dati glavni pisarni natančno pisarniško navodilo oziroma odredbo. Status 
pisarniške odredbe izdela z urejevalnikom besedila v elektronski evidenci. Javni 
uslužbenec mora natančno določiti in vpisati naslovnike dokumenta in številko potrebnih 
prilog ter določiti način odpošiljanja dokumenta. Izhodni dokumenti, ki so nastali pri delu 
organa, se pri organu hranijo v izvirniku. Odprema izhodnih dokumentov mora biti 
organizirana tako, da so dokumenti odpremljeni še istega dne, ko so bili pripravljeni za 
odpremo. Javni uslužbenec glavne pisarne glede na način odpreme, ki ga določi javni 
uslužbenec, poskrbi za odpremo pošte v fizični ali elektronski obliki. Pri odpremi 
dokumentov pa se ne sme pozabiti tudi na posebnosti pošiljanja in izročanja dokumentov 
s stopnjo tajnosti. Navodilo, kako ravnati v tem primeru, določi javni uslužbenec, ki je 
dokument pripravil. Javni uslužbenec določi, kako je treba odpremiti pisemsko ovojnico in 
zavarovati dokument, ki se pošilja.  
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 132) prav tako izpostavljajo določene posebnosti, ki 
veljajo pri pošiljanju in izročanju dokumentov s tajnimi podatki. Javni uslužbenec, ki je 
dokumente pripravil za odpremo, mora dati glavni pisarni natančno navodilo za rokovanje 
skladno s določenimi predpisi. Dolžnost pripravljavca izhodnega dokumenta je, da 
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ustrezno določi, kako opremiti in zavarovati pošiljko, v kateri se pošiljajo dokumenti s 
tajnimi podatki. Prenos tajnih podatkov mora potekati v skladu z Zakonom o tajnih 
podatkih, ki določa, da se tajni podatki prenašajo v zaprti ovojnici iz trdega 
nepropustnega in neprosojnega materiala. 
Odprema dokumentov je lahko v fizični obliki, v elektronski obliki, prevzem dokumenta 
osebno, objava na oglasni deski, po kurirju… Pri odpremi dokumentov lahko uporabljamo 
tudi obvestilo o prejetju, da je naslovnik pošto resnično prejel (npr. ovojnica za osebno 
vročanje in povratnico). V primeru pošiljanja iz uradnega elektronskega poštnega 
nabiralnika je omogočeno avtomatsko pošiljanje in samodejno prejemanje povratnic o 
prispelem dokumentu. Pri pošiljanju iz osebnih elektronskih poštnih nabiralnikov mora za 
sprejem povratnice poskrbeti pošiljatelj sam s določenimi nastavitvami v svojem poštnem 
nabiralniku. Pri primeru osebnega prevzema lahko, če s predpisi ni kako drugače 
določeno, stranka prevzem fizičnega dokumenta potrdi na fizični kopiji dokumenta, ki 
ostane v obstoječi zadevi (Mizori Zupan & Jager, 2008, str. 55). 
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6 HRANJENJE IN VAROVANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
6.1 VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Stare (2011, str. 106) navaja, da mora biti opredelitev vrst dokumentarnega gradiva 
določena že v načrtu klasifikacijskih znakov. V načrtu je opisana vsebina, katero gradivo 
se lahko hrani za določen čas ali trajno. Pri rokih hrambe se lahko pomaga na podlagi 
okvirnega načrta klasifikacijskih znakov, ki ga je pripravil Arhiv RS. Obstajajo tri vrste 
dokumentarnega gradiva, in sicer:  
 arhivsko gradivo,  
 trajno gradivo,  
 dokumentarno gradivo z določenim rokom hrambe. 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali pa je nastalo pri delu 
organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno varnost 
pravnih in fizičnih oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (UUP, 2. člen). 
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (2. člen) 
določa, da ima arhivsko gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu pravnih ali fizičnih 
oseb, trajen pomen za znanost in kulturo in trajen pomen za pravno varnost oseb v 
skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov. 
»Arhivsko gradivo je praviloma le del dokumentarnega gradiva oziroma dokumentacije 
ustanov in posameznikov in ima trajen pomen za zgodovino, druge znanosti ali kulturo. 
Nastane tako, da ga ustanove na podlagi pisnih navodil pristojnega arhiva odberejo iz 
dokumentarnega gradiva in mu ga v predpisanem roku izročijo. Dokumentarno gradivo 
sčasoma praviloma izgublja svoj osnovni pomen za tekoče poslovanje ustanove ali 
posameznika. Manjši del dokumentarnega gradiva, ki ga imenujemo arhivsko gradivo, pa 
kot zgodovinski vir za proučevanje preteklosti in sedanjosti ohrani trajen pomen. V 
pristojnih javnih arhivih se arhivsko gradivo uporablja v različne znanstvene, raziskovalne, 
izobraževalne, kulturne in informacijske namene, obenem pa lahko še stoletja dolgo služi 
za različne pravne, upravne, poslovne in osebne potrebe.« (Žumer, str. 35). 
ZVDAGA (38., 43. in 44. člen) razlikuje tri vrste arhivskega gradiva: 
 javno arhivsko gradivo nastaja pri javnopravnih osebah in je last RS, razen 
arhivskega gradiva, za katero so pristojni arhivi samoupravnih lokalnih skupnosti in 
je njihova last. Na podlagi pisnih strokovnih navodil pristojnega arhiva se odbere 
javno arhivsko gradivo iz dokumentarnega gradiva. Javnopravne osebe so dolžne 
skrbeti za ohranitev in materialno varnost gradiva, celovitost in urejenost 
dokumentarnega gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, vse dokler 
iz tega dokumentarnega gradiva ni odbrano arhivsko gradivo. Pristojnemu arhivu 
morajo zagotoviti ogled dokumentarnega gradiva ter mu posredovati podatke, ki 
jih potrebuje za vodenje evidenc o arhivskem gradivu, pod pogoji, ki jih določa 
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zakon. Javnopravne osebe morajo pri izdelavi navodil za odbiranje javnega 
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva sodelovati s pristojnim arhivom, 
 filmsko arhivsko gradivo so posneti filmi (zmontirani, slikovni, tonski, negativi), ki 
jih izdelajo slovenski ali tuji producenti ter veljajo za slovenski film. Film, ki je bil 
posnet s pomočjo javnih sredstev, mora producent takoj po izdelavi izročiti 
državnemu arhivu, 
 zasebno arhivsko gradivo je last fizičnih in pravnih oseb zasebnega prava. Nastaja 
pri delovanju fizičnih in pravnih oseb zasebnega prava, ki ga morajo ustrezno 
evidentirati. Vlada RS predpiše, kdaj se domneva, da ima zasebno dokumentarno 
gradivo lastnosti arhivskega gradiva. Lastniki zasebnega arhivskega gradiva so 
dolžni spoštovati pojasnila in nasvete pristojnega arhiva, dolžni so pristojnemu 
arhivu dajati podatke o gradivu, ki so potrebni za izvajanje tega zakona, dolžni so 
hraniti gradivo trajno, strokovno neoporečno in celovito, dolžni so omogočiti 
pristojnemu arhivu dostop do arhivskega gradiva na kraju, dolžni so omogočiti 
uporabo svojega arhivskega gradiva, pri čemer imajo pravico določiti pravico 
uporabe v skladu z zakonom. 
UUP (193. člen) določa, da se arhivsko gradivo označi s črko A in mora biti v stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva odbrano in posebej označeno. Najkasneje po preteku 30 let od 
nastanka se odbere arhivsko dokumentarno gradivo in se izroči pristojnemu arhivu. V 
dogovoru s pristojnim arhivom se rok lahko tudi skrajša. Arhivsko gradivo mora organ 
izročiti v prvotni obliki, urejeno, popisano, v zaokroženih in kompletnih celotah ter 
ustrezno tehnično opremljeno. V skladu z dogovorom in s strokovnimi navodili pristojnega 
arhiva lahko arhivsko gradivo, ki nastane v fizični obliki na papirju, izroči pristojnemu 
arhivu tudi v elektronski obliki. 
Značaj arhivskega dokumentarnega gradiva ima naslednje gradivo (Žumer, 2008, str. 
242−243): 
 predpisi in drugi pomembni dokumenti pravnega in upravnega značaja, ki jih 
pripravlja in izdaja organ v okviru svoje pristojnosti, 
 uradne in javne evidence, vključno z zbirkami osebnih podatkov, ki jih v skladu s 
predpisi vodijo organi na splošnem, upravnem, kadrovskem, notranjem, 
pravosodnem, gospodarskem, obrambnem in drugih področjih v klasični in 
elektronski obliki, 
 lastni zapisniki kolegijev z gradivom za seje organov, 
 pomembne zadeve iz upravnega postopka, za katere je pristojen organ, 
 zapisniki in poročila o izidu volitev in referendumov, 
 letna in občasna statistična poročila in analize organa, 
 raziskovalni projekti, elaborati in analize, 
 proračuni in zaključni računi s poslovnimi poročili, 
 gradivo izbranih ponudnikov na javnih natečajih, 
 urbanistični in prostorski načrti, varstvo okolja, investicijski programi in poročila, 
gradbena dokumentacija z načrti objektov, 
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 premoženjske zadeve organa, 
 pomembne poslovne knjige in druge knjige, 
 oblikovanja in priznanja, 
 vse predpisane pisarniške evidence o dokumentarnem gradivu. 
Ford (2007, str. 2−3) navaja, da je ohranjanje arhiva pomembno za preživetje 
določenega dokumenta in hkrati sredstvo, do katerega je treba imeti stalen pregled 
oziroma dostop. Miselnost, da je pomembnost dokumenta samo v času nastanka, je že 
dolgo zavržena, kajti tudi vodstvo se zaveda pomena in ohranjenosti nastalega 
dokumenta. Vodstvo mora uporabiti strategijo in zagotoviti, da bo arhivsko gradivo 
dosegljivo in dostopno tudi v prihodnosti.  
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 141) navajajo, da je trajno gradivo lastno gradivo, ki je 
bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je določeno z veljavnimi predpisi ali aktom 
ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato 
treba hraniti trajno oziroma do poteka roka trajne hrambe pri organu in kadar nima 
značaja arhivskega gradiva. 
UUP (194. člen) našteva katero gradivo in trajen pomen in ga moramo trajno hraniti in 
sicer: 
 javne uradne evidence, ki jih vodijo (zbirke osebnih podatkov, matične knjige, 
register, kataster, sezname, kadrovske in personalne spise), 
 zapisniki sej in gradiva za seje izvršilnega sveta, 
 premoženjsko pravne zadeve, 
 vse tiskane in elektronske publikacije, 
 gradiva v zvezi s pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov, 
 poročila in analitična gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih 
področjih, 
 lastna zbirna statistična poročila in izsledke raziskav, 
 zadeve v zvezi z odločanjem o upravnih zadevah, z izjemo zadev s krajšim rokom 
hrambe, 
 zadeve iz delavnih razmerij in pokojninskega in invalidskega zavarovanja, 
 investicijska, projektna, lokacijska, gradbena in podobna dokumentacija objektov 
in naprav v primeru, da je organ investitor, lastnik ali uporabnik. 
Dokumentarno gradivo, ki je trajno pomembno za organ, mora biti v evidencah in v 
zbirkah dokumentarnega gradiva ustrezno označeno s črko T in hranjeno ločeno od 
ostalega dokumentarnega gradiva.  
Načrt klasifikacijskih znakov posameznega organa ima tudi določbe o rokih hranjenja. Na 
podlagi načrta klasifikacijskih znakov in na podlagi evidence se v zadevi vedno najde 
dokument, ki ga potrebujemo, in se na podlagi rokov, ki so določeni, gradivo ne kopiči v 
prevelikih količinah. Roki se določajo (Izobraževanje delavcev, ki delajo z dokumentarnim 
in arhivskim gradivom 2015):  
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 v skladu z predpisanimi mednarodnimi ISO-standardi (npr. računovodski 
standardi), 
 v skladu s predpisi, ki imajo določene roke (Zakon o računovodstvu, Zakon o  
graditvi objektov itd.), v skladu s predpisi, iz katerih lahko izvajamo roke oziroma 
sklepamo na dobo hranjenja (npr. Zakon o obligacijskih razmerjih, Zakon o 
splošnem upravnem postopku), glede na izkustvena predvidevanja – koliko časa 
bo dokumentarno gradivo potrebno za delo pravne ali fizične osebe (npr. 
premoženjskopravne zadeve), glede na konkretne potrebe poslovanja oziroma 
dela fizične ali pravne osebe. 
Roki hranjenja so določeni s predpisi, ki so večinoma izpeljani in določeni na podlagi 
pomembnosti gradiva za poslovanje subjektov. Pri določanju rokov je še posebej 
pomemben pravni interes. (Žumer, 2008, str. 277). 
Žumer (2001, str. 115) navaja, da so roki hranjenja dokumentarnega in arhivskega 
gradiva opredeljeni z različnimi leti hranjenja. Za potrebe poslovanja in dela javnih 
organov in posameznikov je treba roke hranjenje določiti vsem vrstam dokumentarnega 
gradiva, ne glede na zapis, da se gradivo ne kopiči v nepotrebnih količinah. Roki hranjenja 
dokumentarnega gradiva so določeni: 
 za točno določene potrebe poslovanja organov javne uprave in posameznika, 
 skladno s predpisi (zakoni in podzakonski akti), ki določajo roke, 
 glede na oceno, koliko časa je ali bo posamezno dokumentarno gradivo 
pomembno za poslovanje organa, 
 v številnih okvirnih, posameznih klasifikacijskih načrtih za razvrščanje dokumentov 
ter zadev,  
 v navodili s strani pristojnih arhivov za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva. 
15. člen Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi 
določa označevanje rokov hranjenja na naslednji način: 
 rok hrambe se označi in navede v spodnjem desnem kotu ovoja. Rok hrambe 
dokumentarnega gradiva se označi z letnico, ko zadevi poteče rok hrambe ter je 
gradivo mogoče izločiti in uničiti. Ko je za posamezne vrste dokumentarnega 
gradiva določen rok hrambe v letih (2,5,10 in več), se rok v letih napiše v 
elektronsko evidenco, na ovoju zadeve pa se napiše letnico uničenja, 
 navedba znaka arhivsko gradivo (A) in trajno gradivo (T) se ob nastanku nove 
zadeve samodejno izpiše na ovoj fizične zadeve, 
 kadar je rok hrambe izražen v letih, letnico, ko se dokumentarno gradivo lahko 
izloči ali uniči, izračunajo strokovni delavci ob rešitvi zadeve in jo vpišejo v desni 
spodnji kot ovoja zadeve ali posameznih dokumentov v zadevi ter poskrbijo, da se 
letnica uničenja posamezne zadeve vpiše v glavni pisarni v elektronsko evidenco 
dokumentarnega gradiva. 
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6.2 ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
UUP (181. člen) loči tri zbirke dokumentarnega gradiva: zbirko nerešenih zadev, tekočo 
zbirko in stalno zbirko. Dostop in vpogled v zbirko dokumentarnega gradiva in kopiranje 
dokumentarnega gradiva se sme omogočiti samo upravičenim uporabnikom. Vsako 
dostopanje ali kopiranje dokumenta je treba ustrezno dokumentirati v elektronsko 
evidenco oziroma v informacijski sistem. Dovoljenje za dostopanje v zbirko 
dokumentarnega gradiva uporabnikom izda vodja organizacijskega sektorja oziroma 
predstojnik.   
Stare (2010, str. 114−115) loči dve osnovni zbirki dokumentarnega gradiva, in sicer zbirko 
nerešenih in rešenih zadev. Takšna delitev zbirke omogoča pregled in učinkovitost nad 
poslovanjem. Status v nerešeni zbirki ima zadeva od njenega nastanka pa vse do 
zaključka zadeve. Ko je zadeva zaključena in pravilno evidentirana ter urejena, se prenese 
v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva. Zadeva je zaključena, ko to potrdi javni 
uslužbenec, ki je imel zadevo v reševanju. V zadevi označi ustrezno pisarniško odredbo, ki 
se evidentira v informacijski sistem in na ovoj zadeve. Nerešene zadeve se nahajajo pri 
javnem uslužbencu, ki zadevo rešuje, ali v glavni pisarni, ki je ločena od ostalih zadev. Del 
zbirke nerešenih zadev se vodi v rokovniku. V rokovniku se vodijo nerešene zadeve in 
dokumenti, ki jih glede na določena dejanja ali dopolnitve ni možno takoj zaključiti Takšne 
zadeve javni uslužbenec posreduje v glavno pisarno, da jih na podlagi pisarniške odredbe 
hrani v rokovniku do določenega dne.  
Kovač, Remic & Stare (2008, str. 133−134) navajajo, da se rešeno dokumentarno gradivo 
hrani v tekoči zbirki dokumentarnega gradiva. V tekoči zbirki dokumentarnega gradiva se 
hranijo zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let. Tekoča zbirka gradiva v fizični obliki 
se hrani v glavni pisarni, pisarniških prostorih ali drugih ustreznih prostorih. Hkrati pa se 
hrani tudi v elektronski obliki v računalniškem informacijskem sistemu, ki se vodi ločeno 
od evidence nerešenih zadev. Javni uslužbenec, ki je zadevo reševal in jo tudi zaključil, 
mora poskrbeti za prenos zadeve v tekočo zbirko. Če na zadevi ni označenega roka 
hrambe, se zadeva ne sme vložiti v tekočo zbirko. Preden pa se zadeva vloži v tekočo 
zbirko, mora javni uslužbenec, ki je reševal zadevo, iz nje izločiti vse nepotrebne 
dokumente, kopije, dvojnike itd.  
Za pregled nad zaključenimi zadevami se za vsako koledarsko leto izpiše seznam vseh 
arhiviranih zaključenih zadev. Izpis se hrani na začetku tekoče zbirke dokumentarnega 
gradiva. Seznam vseh arhiviranih zaključenih zadev se izpiše najkasneje do konca januarja 
aktualnega leta za preteklo leto. Občasno se dopolnjuje in zaključi, ko so v tekočo zbirko 
vložene vse zaključene zadeve za posamezno leto (UUP, 184. člen).  
Zadeve, ki imajo daljši rok hrambe, je treba prenesti v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 134). UUP (185. člen) določa, da imajo vsi 
organi eno stalno zbirko. Po dveh letih, najkasneje do konca marca naslednjega leta po 
poteku roka dveh let, se gradivo iz tekoče zbirke prenese v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva. V začetku prenosa se odbere dokumentarno gradivo, katerega rok hrambe je dve 
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leti; ta se izloči in uniči. Prenos dokumentarnega gradiva iz tekoče v stalno zbirko in 
ustrezne zaznamke v evidenci in izpise zadev, ki se prenašajo, opravljajo v glavni pisarni. 
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva se gradivo hrani do izteka rokov hrambe ali do 
izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu RS. Stalna zbirka dokumentarnega gradiva 
je ustrezno opremljen prostor, v katerem se večinoma na enem mestu hrani 
dokumentarno gradivo, ki ga mora organizacija skladno s predpisi hraniti več kot dve leti. 
V stalni zbirki se dokumentarno gradivo hrani do poteka rokov hranjenja ali do izročitve 
dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, pristojnemu arhivu. Stalna 
zbirka dokumentarnega gradiva je po pravilih skupna za vse notranje organizacijske 
sektorje. Kar velja predvsem v primerih, ko notranji organizacijski sektorji vodijo ločeno 
evidenco o zadevah in dokumentih ali delujejo na različnih lokacijah. Stalna zbirka se 
fizično nahaja v arhivskih prostorih, in sicer v skladu s posebnimi predpisi o materialnem 
varstvu stanja dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki določajo varovanje 
dokumentarnega gradiva pred poškodbami, uničenjem, izgubo ali zlorabo (Žumer, 2001, 
str. 53−54). 
6.3 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva podrobneje urejajo UUP, ZVDAGA in 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (v nadaljevanju UVDAG). UVDAG 
(39. člen) podrobneje določa, da morajo javni in zasebni arhivi, javnopravne osebe in 
imetniki zasebnega arhivskega gradiva zagotoviti primerne pogoje za materialno varstvo 
arhivskega in dokumentarnega gradiva. Zagotoviti morajo, da se pri hrambi gradiva, pri 
urejanju gradiva, pri popisovanju gradiva, pri uporabi, pri prevozu in pri razstavljanju 
gradivo ne poškoduje, uniči ali izgubi. Žumer (2001, str. 268) navaja, da materialno 
varstvo dokumentarnega gradiva zajema: 
 določene pogoje za ureditev primernih prostorov in opreme za hrambo arhivskega 
in dokumentarnega gradiva, 
 potrebne ukrepe, ki po pomembni za zavarovanje gradiva pred vlomi, tatvino, 
obrabo, prahom, vodo, ognjem, neprimerno temperaturo in vlago, vdorom 
ultravijoličnih žarkov ter drugimi škodljivimi biološkimi, kemičnimi in fizikalnimi 
vplivi.  
ZVDAGA (23. člen) določa, da se dokumentarno gradivo hrani v ustreznih prostorih in 
opremi, v ustreznih klimatskih pogojih, zavarovano pred vlomom, vodo, požarom, 
biološkimi, kemičnimi, fizikalnimi in drugimi škodljivimi vplivi, ter zagotavlja dostopnost, 
kar pomeni varovanje pred izgubo in stalno zagotavljanje dostopa pooblaščenim 
uporabnikom ves čas trajanja hrambe, in celovitost, kar obsega nespremenljivost in 
neokrnjenost ter urejenost tega gradiva. Žumer (2008, str. 301) navaja, da se hramba 
gradiva, če zajema več kot 30 tekočih metrov, hrani v arhivskih skladiščih s primerno 
opremo, drugače ga lahko hranimo v pisarniških, delovnih ali stanovanjskih prostorih. 
Gradivo, ki se hrani zunaj arhivskih prostorov, se po navadi hrani v zaklenjenih kovinskih 
omarah, ki so zaščitene pred požarom in izlivom vode. V arhivskih prostorih, ki so primerni 
za hranjenje arhivskega in dokumentarnega gradiva, je kajenje prepovedano. 
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Arhivsko in dokumentarno gradivo se mora hraniti v primernih prostorih in imeti ustrezno 
opremo za hrambo gradiva. UVGAD (42. člen) podrobno določa pogoje hrambe 
arhivskega in dokumentarnega gradiva. Arhivski prostori morajo biti v skladu UVDAG: 
 popolnoma ločeni od ostalih prostorov in v neposredni bližini javnih uslužbencev, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom, 
 na mestu, ki je varno pred vdorom vode, ustrezno oddaljeni od plinskih, 
vodovodnih, kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov, glavnih vodov centralne 
naprave in podobnih nevarnih napeljav, 
 varno grajeni proti potresom in ostalim naravnih elementarnim nesrečam iz  
požarno varnih materialov, 
 grajeni tako, da zagotavljajo ustrezne klimatske pogoje za hrambo gradiva, 
 ustrezno hidro in toplotno izolirani,  
 zavarovani pred izbruhi požarov, vlomi in strelami,  
 opremljeni z električno napeljavo z napravami za izklopitev električnega toka v 
vseh prostorih, 
 opremljeni s svetili, ki ne sevajo škodljivo. 
Žumer (2001, str. 271) navaja, da morajo biti arhivski prostori primerno tehnično 
opremljeni s kovinsko opremo (navadne police, omare, predalniki), ta pa mora biti 
prilagojena obliki arhivskega in dokumentarnega gradiva. Za varstvo pred vlomi in požari 
so v arhivskih prostorih obvezne naprave za javljanje požara, vloma in izliva vode in 
ustrezni gasilni aparati za preprečevanje manjših požarov. Priporoča se tudi ustrezne 
termometre, s pomočjo katerih lahko merimo in reguliramo temperaturo in vlago. 43. člen 
UVDAG določa, da mora oprema arhivskih prostorov omogočiti racionalno namestitev in 
dostopnost do omejenega gradiva. Oprema mora biti zavarovana pred poškodbami in 
primerna za enostavno čiščenje. 
Pomembni pogoji za izvrševanje ukrepov varovanja stanja arhivskega in dokumentarnega 
gradiva v arhivskih prostorih pred poškodbami ali uničenjem so naslednji (UVDAG, 44. 
člen): 
 redno vzdrževanje arhivskih prostorov in arhivske tehnične opreme, 
 izklapljanje električnega toka, ko ni nikogar v skladišču, 
 razkuževanje gradiva pred njegovim uskladiščenjem, 
 osušitev vlažnega gradiva pred prevzemom in preselitvijo, 
 vzdrževanje gradiva in prostorov v snažnem stanju, 
 razpraševanje vsega gradiva vsaj enkrat na leto, 
 redni nadzor arhivskih prostorov in gradiva ter odpravljanje okoliščin, ki bi lahko 
povzročile poškodbe gradiva,  
 redno zračenje arhivskih prostorov, da v njih ni škodljivih plinov, 
 redno spremljanje ustrezne temperature in vlage v arhivskih prostorih, 
 izvajanje stalne meritve temperature in vlage ter vodenje evidence o temperaturi 
in zračni vlagi za vsak arhivski prostor posebej. 
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Po navedbah Žumerja (2001, str. 276) se arhivsko in dokumentarno gradivo, ki se trajno 
hrani, pripravi za trajno hrambo na naslednji način: 
 zloži se v določen format, ki je ustrezen za skladiščenje, 
 gradivo se ne obrezuje, da se ohrani njegova izvirnost, 
 vloži se v primerne arhivske škatle, ki se uporabljajo za opremo arhivskih enot in 
ne smejo biti nepredušno zaprte, preprečevati pa morajo vdor prahu, 
 gradivo večjih formatov se polaga v ustrezne kovinske predalnike, obeša se samo 
izjemoma,  
 ob urejanju se odstranijo kovinske sponke in folije (umetne snovi), ki nimajo 
dokumentarne vrednosti, vendar tako, da ostanejo vidne prvotne celote 
dokumentov, 
 arhivske škatle in druge tehnične enote se postavljajo ali polagajo na police, 
 gradivo, večje od formata A3, mora biti na policah, vezano največ tri enote druga 
na drugo in nevezano največ do pet centimetrov, 
 opremo iz kemično neobstojnih materialov se zaščiti. 
UVDAG (47. člen) določa, da je osnovno izhodišče za hrambo arhivskega in 
dokumentarnega gradiva in za ravnanje z njim, da se ne poškoduje in uniči ter da se 
ohrani njegova izvirnost. Gradiva ne smemo prepogibati, po njem se ne sme pisati ali 
risati ali na kakršenkoli način odstranjevati zapisa. 
Na področju upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva sodeluje skupina 
evropskih arhivistov, ki vključuje strokovnjake, ki morajo skrbeti za skupno sodelovanje in 
usklajevanje v zvezi z arhivi. Priporočilo Sveta Evropske komisije o prednostnih 
dejavnostih za skupno sodelovanje na področju arhivov v Evropi (2005) priporoča 
naslednje ukrepe na področju arhivov: 
1. ravnanje in preprečevanje poškodb arhivskega gradiva v Evropi: skupina evropskih 
arhivistov mora razviti model načrta za spodbujanje ukrepov za preprečevanje 
poškodb dokumentarnega in arhivskega gradiva zaradi naravnih nesreč ali drugih 
škodljivih primerov; velika pozornost mora biti namenjena spodbujanju ukrepov za 
materialno varstvo gradiva ter za restavriranje in konserviranje poškodovanega 
dokumentarnega in arhivskega gradiva na območju celostne Skupnosti; nacionalne 
arhivske službe držav članic in arhivske službe institucij Unije naj ustanovijo in 
spodbujajo standarde in specifikacije za gradnjo novih namenskih stavb za arhive; 
2. razvoj krepitve evropskega sodelovanja na področju elektronskega 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, predvsem kar zadeva usklajevanje 
digitalizacije: povečanje sodelovanja pri varovanju avtentičnosti, dolgoročnem 
ohranjanju ter pri dostopnosti elektronskega in arhivskega gradiva, še posebno s 
posodobitvijo in z razširitvijo trenutnih zahtev za vzpostavitev sistemov za 
upravljanje elektronskega dokumentarnega in arhivskega gradiva, kot je MoReq; 
3. vzpostavitev in vzdrževanje spletnega portala za dokumentarno in arhivsko gradivo 
v Evropi: nacionalne arhivske službe držav članic in arhivske službe institucij 
Evropske unije zagotovijo spletni portal, ki omogoča lažji in čezmejni dostop do 
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dokumentarnega in arhivskega gradiva držav članic in institucij Unije. Spletni 
portal se lahko nahaja na enem izmed informacijskih strežnikov Evropske unije ali 
pa ga lahko gosti nacionalna arhivska služba države članice; 
4. spodbujanje boljše prakse ob upoštevanju nacionalnega in evropskega prava o 
upravljanju in dostopnost do dokumentarnega in arhivskega gradiva: nacionalne 
arhivske službe držav članic in arhivske službe institucij Unije morajo spremljati 
nove predloge pravnih predpisov na tem področju, ki naj bi bili sprejeti v katerikoli 
državi članici, zlasti glede zahtev za upravljanje in dostop do dokumentarnega in 
arhivskega gradiva. Povezovati morajo podatke o arhivski zakonodaji in drugi 
sorodni zakonodaji na državni ravni in ravni Skupnosti;  
5. sprejetje določenih ukrepov za preprečevanje kraje arhivskega gradiva: nacionalne 
arhivske službe morajo razviti akcijski načrt in skupne smernice, ki bi omogočale 
izmenjavo podatkov za boj proti kraji arhivskega gradiva in za nadomeščanje 
ukradenih dokumentov. 
 
Narodni arhiv v Veliki Britaniji (Archives principles and practice: an introduction of 
archives for non-archivists, 2011, str. 4−7) je izdal priročnik na temo arhivskih principov 
in prakse. Namen priročnika je podpora ljudem, ki so lastniki gradiva in skrbijo za lastni 
arhiv, ki pa niso strokovno podkovani in potrebujejo nekaj preprostih navodil oziroma 
smernice za arhiviranje. V naslednjem poglavju so opisani napotki, kako zaščititi 
dokumentarno arhivsko gradivo pred poplavami, požari, krajo in nepooblaščenimi 
osebami, in hkrati navaja, da je priporočljivo imeti načrt, kako ravnati v navedenih 
primerih. 
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7 ANALIZA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
NA MINISTRSTVU ZA NOTRANJE ZADEVE 
7.1 PREDSTAVITEV MINISTRSTVA ZA NOTRANJE ZADEVE 
Ministrstvo za notranje zadeve opravlja naloge na področju javne varnosti in policije, 
upravnih notranjih zadev in migracij (ZDU-1, 34. člen). Ministrstvo vodi in predstavlja 
minister, ki izdaja predpise in druge akte v skladu z zakonom ter sprejema druge odločitve 
iz pristojnosti ministrstva. Pri opravljanju funkcije mu pomaga državni sekretar v okviru 
pooblastil, ki mu jih določi minister. V času njegove odsotnosti ali zadržanosti pri vodenju 
ministrstva minister lahko pooblasti državnega sekretarja, da ga nadomešča.  
Delovna področja Ministrstva za notranje zadeve so glede na vsebino razdeljena na dva 
direktorata, službe in dva organa v sestavi. Generalni direktor direktorata vodi upravno in 
strokovno delo na delovnem področju znotraj ministrstva, ki je za svoje delo neposredno 
odgovoren ministru. Strokovno delo na področju upravljanja s kadrovskimi, finančnimi, 
informacijskimi in drugimi viri vodi generalni sekretar ter pomaga ministru pri koordinaciji 
med notranjimi organizacijskimi enotami ministrstva.  
Ministrstvo za notranje zadeve ima dva organa v sestavi za opravljanje specializiranih 
strokovnih nalog, in sicer: Policijo in Inšpektorat RS za notranje zadeve.  
Po podatkih skupnega kadrovskega načrta organov državne uprave na dan 14. 12. 2015 
je na Ministrstvu za notranje zadeve 322 zaposlenih. 
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Slika 1: Organigram Ministrstva za notranje zadeve RS 
 
Vir: MNZ (2016) 
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7.2 PREDSTAVITEV REZULTATOV RAZISKAVE 
V raziskavi diplomskega dela je predstavljena analiza upravljanja dokumentarnega gradiva 
na Ministrstvu za notranje zadeve. Analiza rezultatov raziskave prikazuje stanje javnih 
uslužbencev na področju poznavanja upravljanja dokumentarnega gradiva, pomembnosti 
pravilnega ravnanja z arhivskim dokumentarnim gradivom in njihovo sodelovanje z glavno 
pisarno.  
Raziskava je bila izvedena med javnimi uslužbenci, ki so zaposleni na ožjem Ministrstvu za 
notranje zadeve, brez organov v sestavi. Anketni vprašalnik je bil poslan vsem 322 
zaposlenim na Ministrstvu za notranje zadeve, je bil anonimen in sestavljen iz sklopa petih 
vprašanj. Prvi in drugi sklop anketnega vprašalnika sta bila namenjena splošni opredelitvi 
glede spola in izobrazbe sodelujočih v raziskavi, tretji sklop vprašalnika pa se je nanašal 
na poznavanje določil UUP, ki ureja področje upravljanja dokumentarnega gradiva. V 
četrtem sklopu so bili navedeni postopki, ki sodijo med upravljanje dokumentarnega 
gradiva, in v zadnjem sklopu vprašalnika so sodelujoči v raziskavi ocenili posamezne 
trditve glede upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Raziskava se je prek spletnega vprašalnika izvajala od 20. 12. 2015 do 20. 1. 2016. 
Anketni vprašalnik je izpolnilo 186 zaposlenih oziroma 58 %, od tega 41 % moških in  
59 % žensk, kar je prikazano v Grafikonu 1. 
Grafikon 1: Spol anketiranca 
 
Vir: lasten 
V Grafikonu 2 je prikazana izobrazbena struktura sodelujočih v raziskavi. Največji delež 
predstavljajo sodelujoči z višješolsko/visokošolsko izobrazbo (40 %), sledijo tisti z 
univerzitetno izobrazbo (35 %), z dokončano štiriletno srednješolsko izobrazbo (17 % ) in 
z dokončano specializacijo/magisterijem ali doktoratom (5 %).  
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Grafikon 2: Izobrazba anketiranca 
 
Vir: lasten 
V okviru raziskave se je preverjalo poznavanje UPP. Rezultati so prikazani v Grafikonu 3. 
Grafikon 3: Poznavanje področja upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
Vir: lasten, tabela 1 
 
Tabela 1: Poznavanje Uredbe o upravnem poslovanju 
 
Ocenite, kako dobro poznate … Skupaj Povprečje 
… načrt klasifikacijskih znakov 185 3.0 
…  roke hrambe (A, T, 10, 5 ...) 182 3.0 
… pomen pravilnega ravnanja z arhivskim gradivom z vidika 
varovanja kulturne dediščine 
185 3.1 
Vir: lasten 
Vprašanje glede načrta klasifikacijskih znakov: ocene ankete prikazujejo, da načrt 
klasifikacijskih znakov odlično pozna 16 % sodelujočih v raziskavi, 21 % ga pozna zelo 
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dobro, 22 % dobro, 25 % slabo in 16 % sodelujočih v raziskavi zelo slabo. Iz prikazanih 
rezultatih je razvidno šibko poznavanje načrta klasifikacijskih znakov, ki je pomembno pri 
upravljanju dokumentarnega gradiva, da se evidenca zadev in dokumentov vodi po 
vsebini razvrščanja na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. Klasificiranje zadev opravljajo 
uslužbenci glavne pisarne. V primeru, da glavna pisarna ne more presoditi, kateri 
klasifikacijski znak uporabiti v prispelem dokumentu, se lahko obrne na pomoč javnega 
uslužbenca, ki rešuje zadeve z vsebinskega področja. Povprečna ocena poznavanja načrta 
klasifikacijskih znakov je 3,0. 
Vprašanje glede poznavanja rokov hrambe: rezultati prikazujejo, da roke hrambe odlično 
pozna 14 % sodelujočih v raziskavi, 25 % zelo dobro, 23 % dobro, 24 % slabo in 15 % 
sodelujočih v raziskavi zelo slabo. Iz prikazanih rezultatih sta razvidna nepoznavanje rokov 
hrambe in njihov pomen. Pri evidentiranju zadev in dokumentov je ključnega pomena 
sistematično razvrščanje na podlagi načrta klasifikacijskih znakov, kajti nepravilno 
razvrščanje dokumentov ima potem tudi nepravilno določen rok hrambe. Javne 
uslužbence, ki upravljajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, je treba seznaniti o 
pomembnosti prepoznavanja gradiva in rokov hrambe gradiva. Povprečna ocena 
poznavanja rokov hrambe sodelujočih v raziskavi je 3,0. 
Vprašanje glede pomena pravilnega ravnanja z arhivskih gradivom z vidika varovanja 
kulturne dediščine: rezultat, ki prikazuje pomen pravilnega ravnanja z arhivskim gradivom, 
kaže, da ga odlično pozna 15 % sodelujočih v raziskavi, 23 % zelo dobro, 30 % dobro,  
25 % slabo in 7 % sodelujočih v raziskavi zelo slabo. Arhivsko gradivo je manjši del 
dokumentarnega gradiva, ki za proučevanje preteklosti in sedanjosti ohrani trajen pomen 
za znanost, kulturo in pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. Arhivsko gradivo se 
uporablja v zgodovinske namene za preučevanje preteklosti in sedanjosti. V pristojnih 
javnih arhivih se arhivsko gradivo uporablja za različne namene: kulturne, znanstvene, 
raziskovalne, znanstvene in izobraževalne. Arhivsko gradivo še stoletja služi za različne 
pravne, poslovne in osebne potrebe posameznikov in ga je treba obravnavati posebej ter 
zagotoviti njegovo hrambo. Povprečna ocena poznavanja pomena pravilnega ravnanja z 
arhivskim gradivom z vidika varovanja kulturne dediščine je 3,1.  
Struktura prikazanih podatkov ni ravno razveseljujoča, saj je dobro poznavanje določil 
UUP, ki ureja področje upravljanja dokumentarnega gradiva, zelo pomembno za uspešno 
poslovanje. Podatki so pokazali, da javni uslužbenci v veliki meri niso dovolj dobro 
ozaveščeni o določbah UUP, ki ureja upravljanje dokumentarnega gradiva. Poznavanje 
področje je skromno, javni uslužbenci so mnenja, da to ni njihovo področje dela in da 
zaradi preobremenjenosti z vsebinskim delom enostavno nimajo volje in energije, da bi se 
ukvarjali s postopki upravljanja dokumentarnega gradiva, kot to določa UUP. 
V okviru raziskave se je proučevalo, katere postopke, ki sodijo med upravljanje 
dokumentarnega gradiva, poznajo sodelujoči.  
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Med postopke upravljanja dokumentarnega gradiva sodijo: 
 sprejem fizične pošte in vlog sprejemajo javni uslužbenci v glavni pisarni, ki morajo 
imeti pooblastilo za sprejem in odpiranje pošte. Pošto v fizični obliki in pisne vloge 
sprejemajo ves poslovni čas organa v prostorih glavne pisarne oziroma sprejemne 
pisarne, medtem ko se pošta v elektronski obliki sprejema tudi zunaj poslovnega 
časa. Navedeni postopek je označilo 98 % sodelujočih v raziskavi, 
 odpiranje fizične pošte in elektronske pošte lahko javni uslužbenci v glavni pisarni 
odpirajo skladno s pooblastili. Kljub pooblastilu, ki ga imajo javni uslužbenci, pa ne 
smejo odpirati pošte, kadar obstaja sum, da je pošta nevarna za zdravje in 
življenje ljudi, označena s stopnjo tajnosti, kadar je pošiljka označena, da gre za 
javni razpis ali javni natečaj, ali kadar je pošta naslovljena na drugi organ in je 
pomotoma dostavljena. Navedeni postopek je označilo 91 % sodelujočih v 
raziskavi, 
 razvrščanje dokumentov po vsebini pomeni, da se vodi evidenca po vsebini zadev 
na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. Načrt klasifikacijskih znakov organa na 
podlagi obveznega okvirnega načrta določi predstojnik. Navedeni postopek je 
označilo 79 % sodelujočih v raziskavi, 
 signiranje zadev pristojni notranji organizacijski enoti pomeni, da se vsaka zadeva 
dodeli v reševanje pristojni organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu 
uslužbencu, ki zadevo rešuje. Navedeni postopek je označilo 73 % sodelujočih v 
raziskavi, 
 evidentiranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov je evidenca 
dokumentarnega gradiva o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem 
drugim evidencam, ki se nanašajo na delo organa. Navedeni postopek je označilo 
93 % sodelujočih v raziskavi, 
 vodenje rokovnika je evidenca nerešenih zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče 
takoj rešiti. Zadeve se da rešiti, ker javni uslužbenec pričakuje določen odgovor, 
dopolnitev vloge, potrebuje mnenje drugega organa ali vračilo povratnice. 
Navedeni postopek je označilo 52 % sodelujočih v raziskavi, 
 priprava dokumentov in podoba dokumentov določata, da organi uporabljajo 
celostno podobo pri poslovanju in komuniciranju s fizičnimi in pravnimi osebami, 
pri medsebojnem poslovanju, pri poslovanju z drugimi državnimi organi in s tujimi 
organi in organizacijami. Navedeni postopek je označilo 93 % sodelujočih v 
raziskavi, 
 odpremo izhodnih dokumentov praviloma opravlja glavna pisarna. Pripravo 
dokumenta za odpremo mora pripraviti javni uslužbenec, ki zadevo rešuje, in 
glavni pisarni natančno napisati pisarniško odredbo, na kateri naslov je treba 
poslati pošiljko. Navedeni postopek je označilo 90 % sodelujočih v raziskavi, 
 hramba in varovanje dokumentarnega gradiva določata, da se dokumentarno 
gradivo hrani v ustreznih prostorih in opremi, v ustreznih klimatskih pogojih, 
zavarovano pred vlomom, vodo, požarom in drugimi škodljivi vplivi, ter zagotavlja 
dostopnost pooblaščenim uporabnikom ves čas trajanja hrambe in celovitost, kar 
41 
obsega nespremenljivost in neokrnjenost gradiva. Navedeni postopek je označilo 
56 % sodelujočih v raziskavi.  
Navedeno je prikazano v Grafikonu 4. 
 
Grafikon 4: Postopki upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
Vir: lasten 
Rokovanje z dokumentarnim gradivom se prične v glavni pisarni oziroma v sprejemni 
pisarni s prevzemom fizične pošiljke pri poštni organizaciji. Pri odpiranju fizične pošte in 
elektronske pošte morajo imeti uslužbenci v glavni pisarni pooblastilo za prejem in 
odpiranje prejete pošte. Ob prejemu dokumenta je treba prebrati celotno vsebino, ki je 
kasneje pomembna za razvrščanje dokumentov po vsebini. Ko dokument prejme ustrezni 
klasifikacijski znak, je treba zadevo dodeliti v reševanje oziroma signiranje. Uslužbenci 
glavne pisarne zadevo dodelijo v reševanje neposredno vodji notranje organizacijske 
enote oziroma javnemu uslužbencu, ki ima zadevo v reševanju. Vhodne dokumente, ki se 
nanašajo na že obstoječe zadeve, javni uslužbenci v glavni pisarni ustrezno evidentirajo, 
označijo s signirnim znakom delovnega mesta javnega uslužbenca, ki mu je bila zadeva 
dodeljena v reševanje. Vsak prejet fizični dokument se v celoti skenira in nato posreduje 
nosilcu zadeve. Izhodne in lastne dokumente evidentira uslužbenec, ki mu je zadeva 
dodeljena v reševanje. V primeru, da izhodnega dokumenta ne evidentira sam, mora 
poskrbeti, da bo prek glavne pisarne evidentiran in odpremljen s pravilnimi podatki. 
Pomembno vlogo za nemoteno delo pri upravljanju dokumentarnega gradiva ima vodenje 
rokovnika, kjer se vodi evidenca nerešenih zadev, ki jih glede na vsebino ne moremo 
takoj rešiti. Na določeni zadevi se pričakuje dopolnitev zahteve, ustrezno mnenje, 
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soglasje, vračilo vročilnice ali kadar v upravni zadevah tečejo določeni roki. Rokovnik se 
nahaja v glavni pisarni, kjer se dnevno spremlja stanje zadev v reševanju.  
Javni uslužbenec izhodni dokument izdela skladno z Uredbo o celostni grafični podobi. Pri 
evidentiranju izhodnega dokumenta morata biti priprava in vsebina sestavljeni jasno in 
razumljivo ter ustrezno oblikovani. Za odpremo izhodnih dokumentov v fizični oziroma 
elektronski obliki glede na način odpreme, ki ga določi uslužbenec, poskrbi uslužbenec v 
glavni pisarni. Glavni pisarni je treba napisati natančno pisarniško odredbo, na kateri 
naslov je treba poslati določeno pošiljko. Odprema pošte mora praviloma biti odpremljena 
še istega dne, ko so izhodni dokumenti pripravljeni za odpremo. Javni uslužbenec je 
dolžan rešeno oziroma zaključeno zadevo v fizični obliki v najkrajšem možnem času 
dostaviti v glavno pisarno, kjer arhivar ali uslužbenec glavne pisarne poskrbi za arhiviranje 
zadeve. Rešeno zadevo je treba skladno s predpisi vložiti v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva, kjer se po dveh letih prestavi v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. V stalni 
zbirki dokumentarnega gradiva morata biti arhivsko in trajno gradivo ustrezno označena in 
shranjena ločeno od ostalega dokumentarnega gradiva. Dokumentarno gradivo se mora 
hraniti v ustreznih prostorih in opremi, v ustreznih klimatskih pogojih, zavarovano pred 
vlomi, vodo, požarom in drugimi škodljivimi vplivi. Pooblaščenim uporabnikom je treba 
stalno zagotavljati dostop do dokumentarnega gradiva, ves čas trajanja hrambe, in 
poskrbeti urejenost dokumentarnega gradiva. 
Rezultati raziskave kažejo, da uslužbenci dobro poznajo postopke, ki sodijo med 
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva in so določeni s predpisi. Za učinkovito 
in pregledno poslovanje je velja upoštevanje in poznavanje vseh postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Neizvajanje postopkov v skladu s predpisi ima lahko posledice, 
kot so nepreglednost dokumentarnega gradiva, zamujanje rokov, izguba ali uničenje 
arhivskega gradiva. Postopki se med seboj povezujejo in zaključijo v celoto, ki je 
pomembna za poslovanje. Hramba dokumentarnega gradiva je večkrat postranskega 
pomena s strani uslužbencev in v primeru iskanja določene zadeve se velikokrat izkaže, da 
je pravilna in ustrezna hramba dokumentarnega gradiva zelo enostavna. 
Struktura podatkov je pokazala, da javni uslužbenci v veliki meri poznajo postopke 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Upoštevanje vseh postopkov, ki so urejeni z UPP, je 
osnovnega pomena za strokovnost, preglednost in učinkovitost pri upravnem poslovanju. 
Vodstvo je tisto, ki daje zgled javnim uslužbencem, da je pravilno upravljanje 
dokumentarnega gradiva prav tako pomembno kot druge vsebinske naloge, ki jih 
opravljajo javni uslužbenci s svojega področja. Javni uslužbenci, ki so vsak dan v stiku z 
upravljanem dokumentarnega gradiva in na podlagi tega izvajajo različne postopke, imajo 
določeno mero odgovornosti pri izvajanju svojega dela. Javni uslužbenci morajo biti čim 
bolj obveščeni o določenih spremembah pravnih predpisov na področju upravljanju 
dokumentarnega gradiva. 
V zadnjem delu raziskave se je preverjalo strinjanje sodelujočih z navedenimi trditvami. 
Rezultati so prikazani v Grafikonu 5.  
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Grafikon 5: Trditve uslužbencev glede upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
Vir: lasten, tabela 2 
 
Tabela 2: Trditve uslužbencev glede upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
Strinjanje s trditvami Skupaj Povprečje 
Javni uslužbenci v glavni pisarni opravljajo naloge sprejemnega 
prostora, evidentiranja zadev in dokumentov, odpremo 
dokumentov, skrbijo za varovanje DK in za pravilno in enotno 
vodenje evidenc. 
181 4.0 
Glavna pisarna popolnoma pravilno evidentira vse prejete 
dokumente. 
179 3.3 
Zadevo iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva lahko dobim še 
isti dan, ko zanjo zaprosim. 
178 3.3 
Izhodni dokumenti so odpremljeni še istega dne, ko je 
oblikovana zahteva za odpremo. 
181 3.3 
Izhodne dokumente evidentira javni uslužbenec, ki mu je bila 
zadeva dodeljena v reševanje. 
179 3.7 
Ustreza mi, da se rokovnik vodi v glavni pisarni. 173 3.6 
Vodilni in zaposleni posvečamo dovolj pozornosti področju 
upravljanja dokumentarnega gradiva. 
181 3.3 
Svoje ravnanje z dok. gradivom ocenjujem kot odlično. 180 3.9 
Trajno dokumentarno gradivo je trajno pomembno za 
ohranjanje kulturne dediščine.  
180 4.1 
Arhivsko dokumentarno gradivo je trajno pomembno za 
ohranjanje kulturne dediščine. 
180 4.1 
Vir: lasten 
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S trditvijo »Javni uslužbenci v glavni pisarni opravljajo naloge sprejemnega prostora, 
evidentiranja zadev in dokumentov, odpremo dokumentov, skrbijo za varovanje 
dokumentarnega gradiva in za pravilno in enotno vodenje evidenc« se 29 % sodelujočih v 
raziskavi popolnoma strinja, 48 % strinja, 17 % delno strinja in 6 % ne strinja.  
Področje upravljanja dokumentarnega gradiva upravlja glavna pisarna. Naloge upravljanja 
dokumentarnega gradiva obsegajo: prevzem pošte v fizični obliki, sprejem in pregled 
pošte in vlog v fizični ali elektronski obliki, evidentiranje zadev in dokumentov, 
dodeljevanje zadev v reševanje, odpremo pošte, skrb za varovanje dokumentarnega 
gradiva in vodenje enotnih evidenc o zadevah in dokumentih. Iz podatkov se lahko 
razbere, da se več kot polovica sodelujočih v raziskavi strinja, da opravljeno delo glavne 
pisarne predstavlja velik del upravljanja dokumentarnega gradiva. Postavljena trditev je 
na splošno ocenjena s povprečno oceno 4,0. 
S trditvijo »Glavna pisarna popolnoma pravilno evidentira vse prejete dokumente« se  
13 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 39 % se jih strinja, 21 % delno strinja,  
20 % ne strinja in 7 % nikakor ne strinja. 
Glavno in začetno vlogo pri upravljanju dokumentarnega gradiva imajo zaposleni v glavni 
pisarni. Iz podatkov se lahko razbere, da se več kot polovica strinja s trditvijo. S podporo 
zaposlenih in skupnim sodelovanjem bi lahko bilo še manj napak in hkrati bi se tudi še 
izboljšalo poslovanje upravljanja dokumentarnega gradiva. Postavljena trditev je na 
splošno ocenjena s povprečno oceno 3,3.  
S trditvijo »Zadevo iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva lahko dobim še isti dan, ko 
zanjo zaprosim« se 13 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 33 % strinja, 30 % 
delno strinja, 18 % ne strinja in 5 % nikakor ne strinja. Iz podatkov se razbere, da se več 
kot polovica sodelujočih v raziskavi strinja s trditvijo. Za nemoteno delo je pomembno, da 
javni uslužbenec prejme zadevo, ki jo potrebuje v čim krajšem možnem času, da lahko 
nemoteno opravi svoje delo. Postavljena trditev je na splošno ocenjena s povprečno 
oceno 3,3.  
S trditvijo »Izhodni dokumenti so odpremljeni še istega dne, ko je oblikovana zahteva za 
odpremo« se 16 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 31 % strinja, 28 % delno 
strinja, 20 % ne strinja in 4 % nikakor ne strinja. Iz podatkov se lahko razbere, da se več 
kot polovica strinja s postavljeno trditvijo. Uslužbenci glavne pisarne glede na način 
odpreme, ki ga določi javni uslužbenec, poskrbijo za odpremo pošte v fizični oziroma v 
elektronski obliki. V primeru, da dokument ni ustrezno evidentiran ali pripravljen za 
odpremo, tega z obrazložitvijo vrnejo javnemu uslužbencu, ki pripravlja dokument. Javni 
uslužbenec je dolžan poskrbeti za odpravo nepravilnosti oziroma pomanjkljivosti in 
dokument ponovno posredovati v glavno pisarno za odpremo. Izhodni dokumenti so 
opremljeni še istega dne, ko ima status dokumenta ustrezno podlago v elektronski 
evidenci. Povprečna ocena je 3,3. 
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S trditvijo »Izhodni dokument evidentira javni uslužbenec, ki mu je bila zadeva dodeljena 
v reševanje« se 20 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 49 % strinja, 20 % delno 
strinja, 9 % ne strinja in 2 % nikakor ne strinja. Iz podatkov je razvidno, da se več kot 
polovica sodelujočih strinja s trditvijo. Povprečna ocena je 3,7. Javni uslužbenec, ki ima 
zadevo v reševanju, je dolžan izhodni dokument evidentirati v obstoječo zadevo. Pri vnosu 
vsebine dokumenta lahko dokument izdela z urejevalnikom besedila v elektronski obliki ali 
uvozi dokument, ki je bil izdelan z drugim programom. Javni uslužbenec izhodni dokument 
izdela skladno z Uredbo o celostni grafični podobi. Pri evidentiranju izhodnega dokumenta 
so obvezni naslednji podatki o dokumentu: smiseln naslov dokumenta, število prilog, 
določiti podpisnika ter pripravljavca dokumenta ter natančno določiti in vpisati naslovnike 
dokumenta. 
S trditvijo »Ustreza mi, da se rokovnik vodi v glavni pisarni« se 18 % sodelujočih v 
raziskavi popolnoma strinja, 45 % strinja, 18 % delno strinja, 16 % ne strinja in 3 % 
nikakor ne strinja. Iz podatkov se lahko razbere, da se večina strinja, da se rokovnik vodi 
v glavni pisarni, kjer vodja glavne pisarne ali pooblaščeni uslužbenec na začetku 
delovnega dne priskrbi izpis zadev, ki jim tisti dan poteče rok, jih vzame iz rokovnika in 
posreduje javnemu uslužbencu, ki zadevo rešuje. Z vodenjem rokovnika v glavni pisarni 
ima ministrstvo večji pregled nad reševanjem zadev. Povprečna ocena je 3,6. 
S trditvijo »Vodilni in zaposleni posvečamo dovolj pozornosti področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva« se 14 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 36 % 
strinja, 23 % delno strinja, 17 % ne strinja in 10 % nikakor ne strinja. Vodstvo je tisto, ki 
bi moralo dajati zgled uslužbencem pri upravljanju dokumentarnega gradiva, jih 
spodbujati, da svoje delo opravljajo kakovostno in pravilno, predvsem pa z opozarjanjem 
na nepravilnosti na tem področju. Če vodstvo ne pokaže zanimanja oziroma daje vtis, da 
je upravljanje dokumentarnega gradiva manj vredno kot ostala delavna področja, potem 
tudi ostali zaposleni nimajo volje in motivacije, da bi svoje delo opravljali kakovostno in 
učinkovito, predvsem pa skladno z zakonodajo. Povprečna ocena je 3,3. 
S trditvijo »Svoje ravnanje z dokumentarnim gradivom ocenjujem kot odlično« se 21 % 
sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 55 % strinja, 14 % delno strinja, 7 % ne strinja 
in 2 % nikakor ne strinja. Iz podatkov se lahko razbere, da se večina strinja s trditvijo na 
področju upravljanja dokumentarnega gradiva. Pri upravljanju dokumentarnega gradiva 
ima veliko vlogo glavna pisarna, ki pa hkrati potrebuje tudi podporo zaposlenih, kajti le s 
skupnim sodelovanjem se lahko še izboljšuje poslovanje ministrstva. Povprečna ocena je 
3,9. 
S trditvijo »Trajno dokumentarno gradivo je trajno pomembno za ohranjanje kulturne 
dediščine« se 28 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 56 % strinja, 12 % delno 
strinja, 4 % ne strinja in 1 % nikakor ne strinja. Iz podatkov se razbere, da več kot 
polovica sodelujočih v raziskavi ne pozna pomena trajnega dokumentarnega gradiva. 
Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali pa je nastalo pri delu 
organa, ki je trajno in pomembno za organ in ga je treba hraniti pri organu ločeno od 
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ostalega dokumentarnega gradiva in kadar nima značaja arhivskega gradiva. Povprečna 
ocena je 4,1. 
S trditvijo »Arhivsko dokumentarno gradivo je trajno pomembno za ohranjanje kulturne 
dediščine« se 28 % sodelujočih v raziskavi popolnoma strinja, 54 % strinja, 14 % delno 
strinja, 2 % ne strinja in 1 % nikakor ne strinja. Iz podatkov se razbere, da se več kot 
polovica sodelujočih v raziskavi strinja s trditvijo. Povprečna ocena je 4,1. Arhivsko 
dokumentarno gradivo ima trajen pomen za zgodovino, znanost in kulturo ter trajen 
pomen za pravno varnost oseb oziroma organov v skladu s strokovnimi navodili 
prisojnega arhiva. Arhivsko gradivo, ki je nastalo na Ministrstvu za notranje zadeve, se 
hrani v stalni zbirki dokumentarnega gradiva odbrano in je posebej označeno. Najpozneje 
v roku 30 let od nastanka pa se mora odbrano arhivsko gradivo izročiti pristojnemu arhivu 
RS.  
7.3 PREVERJANJE HIPOTEZ  
Na Ministrstvu za notranje zadeve je bila izvedena raziskava, ki se je nanašala na 
upravljanje dokumentarnega gradiva. V ta namen so bile postavljene hipoteze v 
nadaljevanju. 
Hipoteza H1: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve, ki imajo pridobljeno višjo 
izobrazbo, bolje poznajo določila UUP kot zaposleni s srednješolsko izobrazbo. Hipoteza je 
zavrnjena. Raziskava je pokazala, da javni uslužbenci srednje dobro poznajo področje 
upravljanja z dokumentarnim gradivom, kot to določa UUP. Dobro poznavanje zakonskih 
predpisov in določb o upravljanju dokumentarnega gradiva je eno od osnovnih izhodišč, ki 
pripomore k urejenosti poslovanja organa. Javni uslužbenci morajo biti zaradi 
zagotavljanja strokovnosti ves čas obveščeni o spremembah posameznih pravnih 
predpisov in novostih. 
Hipoteza H2: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve svoje upravljanje 
dokumentarnega gradiva ocenjujejo kot odlično. Hipoteza je potrjena. Iz rezultatov 
raziskave, ki jih prikazuje Grafikon 5, izhaja, da se zaposleni zavedajo odgovornosti 
pravilnega pomena upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva. Upravljanje 
dokumentarnega gradiva je določeno z zakonodajo in zato nič manj prioritetno od drugih 
področij dela ministrstva. Vodstvo je tisto, ki daje zgled javnim uslužbencem in jih hkrati 
spodbuja, da delo opravljajo kakovostno, učinkovito in predvsem pravočasno. 
Hipoteza H3: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve zelo dobro poznajo načrt 
klasifikacijskih znakov. Hipoteza je zavrnjena. Iz rezultatov raziskave, ki jih prikazuje 
Grafikon 3, izhaja, kako slabo poznajo načrt klasifikacijskih znakov, ki je osnova za 
pravilno razvrščanje in evidentiranje zadev ter dokumentov po vsebini. Za upravljanje 
dokumentarnega gradiva je pomembno, da zaposleni posvečajo več pozornosti načrtu 
klasifikacijskih znakov, ki je osnova za urejeno dokumentarno in arhivsko gradivo.  
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Dejstvo je, da se javni uslužbenci bistveno premalo udeležujejo izobraževanj in 
usposabljanj, povezanih z upravljanjem dokumentarnega gradiva, kar je tudi posledica 
slabega poznavanja določil UUP, ki ureja področje upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Hipoteza H4: Zaposleni na Ministrstvu za notranje zadeve poznajo razliko med trajnim in 
arhivskim gradivom. Hipoteza je zavrnjena. Iz rezultatov, ki jih prikazuje Grafikon 5, 
izhaja, da zaposleni ne poznajo razlike med arhivskim in trajnim gradivom, kajti dobra 
polovica se strinja s trditvijo, da je trajno in arhivsko gradivo pomembno za ohranjanje 
kulturne dediščine. Na tem področju bo treba zaposlene, ki upravljajo z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom, poučiti o relevantnosti gradiva, ki ima status arhivskega 
dokumentarnega gradiva in status trajnega dokumentarnega gradiva.  
7.4 UGOTOVITVE IN PREDLOGI IZBOLJŠAV 
 
Namen diplomskega dela je bil na podlagi izvedene raziskave ugotoviti, kako dobro javni 
uslužbenci na Ministrstvu za notranje zadeve poznajo določila UUP, ki ureja področje 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Rezultati raziskave so pokazali zadovoljivo 
poznavanje določb UUP, ki ureja področje upravljanja dokumentarnega gradiva. Pri 
upravljanju dokumentarnega gradiva in evidentiranju dokumentov je ključnega pomena 
odgovorno, natančno in vsebinsko poznavanje načrta klasifikacijskih znakov. Napačno 
klasificiranje in evidentiranje zadev in dokumentov ima posledično lahko neustrezno 
določen rok hrambe. K temu lahko dodamo tudi dejstvo, da se zaradi neustrezno 
določenega roka hrambe in neurejenosti dokumentarnega gradiva uniči ali izgubi tudi 
arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost, kulturo in pravno varnost pravnih in 
fizičnih oseb.  
Rezultati raziskave prikazujejo, da javni uslužbenci dobro poznajo postopke, ki sodijo med 
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki so določeni s predpisi. Za pregledno 
in učinkovito poslovanje Ministrstva za notranje zadeve sta pomembna upoštevanje in 
poznavanje vseh postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva. Neizvajanje postopkov 
ima lahko posledice, kot so neurejenost dokumentarnega gradiva, zamujanje rokov, 
izguba ali uničenje dokumentarnega arhivskega gradiva. Postopki upravljanja 
dokumentarnega gradiva se med seboj povezujejo in zaključijo v celoto, ki je pomembna 
za poslovanje organa.  
Sodelujoči v raziskavi se v povprečju zadovoljivo strinjajo z navedenimi trditvami glede 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Predvsem se strinjajo, da področje upravljanja 
dokumentarnega gradiva upravlja glavna pisarna. Javni uslužbenci v glavni pisarni 
opravljajo naloge v sprejemni pisarni, izvajajo pravilno evidentiranje zadev in dokumentov 
ter odpreme, skrbijo za varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva ter za pravilno in 
enotno vodenje evidenc. Zaskrbljujoče je dejstvo, da se sodelujoči v raziskavi ne zavedajo 
pomena razlike med trajnim dokumentarnim gradivom in arhivskim dokumentarnim 
gradivom. 
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Ugotoviti se je želelo, kakšno pozornost posvečajo javni uslužbenci upravljanju 
dokumentarnega gradiva. Za uspešno upravljanje dokumentarnega gradiva je bistvenega 
pomena zelo dobro poznavanje in upoštevanje zakonov in predpisov, ki urejajo upravno 
poslovanje. Področje upravljanja dokumentarnega gradiva temelji na podlagi pravnih 
predpisov, ki se tudi spreminjajo, zato je treba znanje s tega področja redno obnavljati. 
Rezultati raziskave kažejo na to, da javni uslužbenci niso najbolje seznanjeni o veljavnih 
zakonskih predpisih, zato bi bilo treba zagotoviti dodatna strokovna usposabljanja in 
izobraževanja na področju upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva ter njegove 
hrambe. V ta namen so priporočljivi preizkusi strokovne usposobljenosti javnih 
uslužbencev na njihovih delovnih mestih, kar pa se v praksi pogosto ne izvaja dosledno. 
Pomembno je, da se vključijo tudi vodilni in javni uslužbenci, ki lahko s svojim zgledom in 
spodbudo, da delo opravljajo kakovostno in učinkovito, bistveno pripomorejo k izboljšanju 
na področju upravljanja dokumentarnega gradiva.  
Priporočljivo bi bilo sprejeti podrobnejša navodila za upravljanje dokumentarnega gradiva, 
kjer bodo natančno določene naloge, dolžnosti, odgovornosti in pristojnosti vseh 
udeležencev, kar bi zmanjšalo tveganja, povezana z dokumentarnim gradivom na 
Ministrstvu za notranje zadeve. 
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8 ZAKLJUČEK 
Področje upravljanja dokumentarnega gradiva je urejeno z zakonodajo, skladno z 
določbami UPP, ki jih je treba izvajati pri poslovanju v vseh organih javne uprave. Za 
učinkovito in pregledno poslovanje je pomembno vodenje vseh postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva, kajti postopke ureja in določa UUP, ki je glavni pravni predpis 
na tem področju. Vodenje vseh postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva omogoča 
verodostojnost, varnost, zanesljivost, urejenost, preglednost, učinkovitost in strokovnost 
opravljenega dela ter način izvajanja posameznih dogodkov. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva v javni upravi obsega prevzem pošte v fizični obliki, 
sprejem in pregled pošte v fizični in elektronski obliki, razvrščanje in signiranje 
dokumentov, evidentiranje zadev in dokumentov, dodeljevanje zadev v reševanje, 
vodenje ustreznega rokovnika, pripravo dokumentov, odpremo pošte, arhiviranje in skrb 
za varovanje dokumentarnega gradiva.  
V diplomskem delu je bila proučena problematika upravljanja dokumentarnega gradiva na 
Ministrstvu za notranje zadeve. Rezultati raziskave resnično kažejo, da ni vse tako, kot to 
določajo predpisani pravni zakoni in predpisi. Javni uslužbenci so dnevno preobremenjeni 
z vsebinskim reševanjem zadev in upravljanjem drugih nalog, ki so jim dodeljene, zato jim 
primanjkuje časa in volje, prav tako ne posvečajo dovolj pozornosti področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva.  
 
Rezultati raziskave so pokazali zadovoljivo poznavanje določb UUP, ki ureja področje 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Za pravilno poslovanje dokumentarnega gradiva je 
treba s podrobnejšimi notranjimi navodili, s katerimi morajo biti seznanjeni vsi javni 
uslužbenci, urediti to področje, da bo lahko upravljanje dokumentarnega gradiva urejeno. 
Notranja navodila morajo poznati in se po njih ravnati tako strokovno-tehnični javni 
uslužbenci v glavni pisarni kot tudi vsi ostali javni uslužbenci na ministrstvu. Zagotoviti je 
treba pravilno upravljanje dokumentarnega gradiva javnega uslužbenca že pri nastopu 
delovnega razmerja, torej je novo zaposlene treba seznaniti z notranjimi pravili, ki urejajo 
postopke upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Z izvedbo strokovnih izpopolnjevanj oziroma izobraževanj je treba poučiti javne 
uslužbence, ki se poleg javnih uslužbencev v glavni pisarni tudi dnevno srečujejo z 
dokumentarnih gradivom in so z njim v tesni povezavi. Pomembno je, da se v 
izobraževanje vključijo tudi vodilni javni uslužbenci in javni uslužbenci, ki lahko s svojim 
zgledom bistveno pripomorejo k izboljšanju na področju upravljanja dokumentarnega 
gradiva na ministrstvu. Rezultati namreč kažejo, da se javni uslužbenci bistveno premalo 
udeležujejo izobraževanj, povezanih z upravljanjem dokumentarnega gradiva ter s 
hrambo, in slabo poznajo klasifikacijski načrt. Za pravilno razvrščanje in evidentiranje 
dokumentarnega gradiva je pomembno dobro poznavanje klasifikacijskega načrta. 
Dokumentarno gradivo se razvršča po vsebini, kar pa v določenih primerih ni tako 
enostavno, saj zaposleni v glavni pisarni lahko dokument popolnoma napačno klasificirajo. 
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Pri klasificiranju novih zadev in dokumentov je potrebno sodelovanje med zaposlenimi v 
glavni pisarni in javnimi uslužbenci po ministrstvu, ki določene vsebine dela bolje poznajo.  
Dobro poznavanje zakonskih predpisov in določb o upravljanju dokumentarnega gradiva 
je eden od ključnih dejavnikov, ki pripomorejo k učinkovitosti poslovanja organa. 
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PRILOGA 
 
 
Anketni vprašalnik 
 
Analiza upravljanja dokumentarnega gradiva na Ministrstvu za notranje zadeve 
 
 
1) Spol (obkrožite ustrezni odgovor): 
 
a) Moški. 
b) Ženski. 
 
2) Vaša dokončana izobrazba: 
 
a) Osnovnošolska ali manj. 
b) Poklicna/srednja strokovna. 
c) Štiriletna srednješolska/gimnazijska. 
d) Višješolska/visokošolska. 
e) Univerzitetna. 
f) Specializacija/magisterij/doktorat. 
 
3) Kako dobro poznate določila Uredbe o upravnem poslovanju, ki ureja    
    področje upravljanja dokumentarnega gradiva? Ocenite z ocenami od 1 
do 5. 
     
 (Ocene: 5 – odlično, 4 – zelo dobro, 3 – dobro, 2 – slabo, 1 – zelo slabo) 
 
Ocenite, kako dobro poznate …  1 2 3 4 5 
… načrt klasifikacijskih znakov      
… kako dobro poznate roke hrambe (A, T, 10, 5 ...)      
… pomen pravilnega ravnanja z arhivskim gradivom z 
vidika varovanja kulturne dediščine 
     
 
4) Med spodaj navedenimi postopki označite tiste, za katere menite, da sodijo 
med postopke upravljanja dokumentarnega gradiva. 
 
Sprejem fizične pošte in vlog.  
Odpiranje fizične pošte in elektronske pošte.  
Razvrščanje dokumentov po vsebini.  
Signiranje zadev pristojni notranji organizacijski enoti.  
Evidentiranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov.   
Vodenje rokovnika.   
Priprava dokumentov.  
Odprema izhodnih dokumentov.  
Hramba in varovanje dokumentarnega gradiva.  
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5) Ocenite strinjanje s spodnjimi trditvami z ocenami od 1 do 5.     
 
(Ocene: 5 – popolnoma se strinjam, 4 – se strinjam, 3 – delno se strinjam, 2 – se ne strinjam,  
1 – nikakor se ne strinjam) 
 
 1 2 3 4 5 
Javni uslužbenci v glavni pisarni opravljajo naloge 
sprejemnega prostora, evidentiranja zadev in dokumentov, 
odpreme dokumentov, skrbijo za varovanje 
dokumentarnega gradiva in za pravilno in enotno vodenje 
evidenc. 
     
 
Glavna pisarna popolnoma pravilno evidentira vse prejete 
dokumente. 
     
Zadevo iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva lahko 
dobim še isti dan, ko zanjo zaprosim. 
     
Izhodni dokumenti so odpremljeni še istega dne, ko je 
oblikovana zahteva za odpremo. 
     
Izhodne dokumente evidentira javni uslužbenec, ki mu je 
bila zadeva dodeljena v reševanje. 
     
Ustreza mi, da se rokovnik vodi v glavni pisarni.      
Vodilni in zaposleni posvečamo dovolj pozornosti področju 
upravljanja dokumentarnega gradiva. 
     
Svoje ravnanje z dokumentarnim gradivom ocenjujem kot 
odlično. 
     
Trajno dokumentarno gradivo je trajno pomembno za 
ohranjanje kulturne dediščine.  
     
Arhivsko dokumentarno gradivo je trajno pomembno za 
ohranjanje kulturne dediščine. 
     
 
 
 
 
